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Office Manager – Chargé ADV Expertise comptable
F/H
Description

Le cabinet ORMIC, expert en recrutement, recherche un(e) Office Manager –
Chargé(e) ADV pour l’un de ses clients, un groupe renommé dans le domaine de
l’expertise comptable (350 collaborateurs), classé parmi les 50 meilleurs cabinets
en France.
Notre client se distingue par son approche innovante et pluridisciplinaire. Leader
dans son secteur, il met un point d’honneur à offrir des solutions technologiques de
pointe, une formation continue pour ses équipes et un environnement de travail
collaboratif avec une forte culture entrepreneuriale.

Vos missions :

Sous la supervision de la Responsable ADV, vous occuperez un rôle clé au sein du
cabinet en assumant diverses responsabilités :

-Gestion de la facturation et relances clients

-Coordination des tâches administratives pour les équipes

-Support opérationnel aux collaborateurs du cabinet

-Autres tâches polyvalentes liées à l’administration générale

Ce poste vous permettra d’être un véritable pivot au sein du cabinet, garantissant la
fluidité et l’efficacité des opérations.

Conditions et avantages :

Rémunération : À partir de 35k brut/an selon profil

Avantages : Tickets restaurants, horaires flexibles, 6 semaines de congés payés,
mutuelle d’entreprise, prime discrétionnaire

Télétravail : 2 jours par semaine possible

Contrat : CDI, 39 heures par semaine

Votre candidature sera étudiée en toute confidentialité.

 

Qualifications

Profil recherché :

Organisme employeur
ORMIC

Type de poste
Temps plein

Secteur
ACTIVITÉS DES AGENCES DE
PLACEMENT DE MAIN-
D’OEUVRE

Lieu du poste
75116, PARIS 16, PARIS, France

Date de publication
23 octobre 2024 à 15:03

Valide jusqu’au
22.11.2024
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Diplôme BAC+2 (ex. BTS Assistant de gestion PME-PMI ou équivalent)

Expérience confirmée dans un poste similaire, idéalement en cabinet d’expertise
comptable

Autonomie, esprit entrepreneurial et rigueur professionnelle

Engagement fort au service du client
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