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RESPONSABLE COMPTABLE 
Anglais lu, écrit 

 
DOMAINES DE COMPETENCES   
              
 Organisation 
 Mise en place d’une structure administrative, comptable, analytique et budgétaire. 

Rédaction des procédures (des commandes, des stocks, des notes de frais, planning des 
règlements, bonnes pratiques d'utilisation de nouveaux logiciels). 

 Conception du mapping permettant le passage du plan comptable Français au plan 
comptable US GAAP. 

 Elaboration et implantation du reporting mensuel.  
Mise en place des virements bancaire avec signature électronique. 
Implantation de logiciels de gestion commerciale avec interface comptable. 

 
 Comptabilité 
 Tenue et vérification de la comptabilité générale et analytique. 
 Supervision de la comptabilité auxiliaire.  
 Contrôle des encours clients et des mesures prises (relances, mises en demeure, 

contentieux).  
 Gestions des immobilisations. 
 Contrôle de l’application des conditions contractuelles, suivi des contrats à long terme, 

encours de service. 
 Suivi du prévisionnel de facturation.     
 Déclarations fiscales, DES, DEB. 
 Etablissement du bilan, des annexes, de la liasse fiscale.  
 Représentation de l’entreprise lors des contrôles sociaux et audits. 
 Relations avec l’expert  comptable et les commissaires aux comptes. 

 
Gestion - Trésorerie 

 Gestion de la trésorerie (placements, devises, contrats à terme, prévisions). 
 Relation avec les banques. 
 Suivi des prêts et emprunts, calculs d’intérêts. 
 Elaboration et suivi des budgets, analyses des centres de coûts et centres de profits, des 

écarts (coûts directs et indirects). 
 Contrôle des stocks et des marges. 

 Reporting et tableaux de bord financiers et statistiques. 
  

  Social 
            Encadrement et recrutement du service comptable.  
  Gestion administrative des ressources humaines, recrutement. 
  

 

 

Paramétrage de 
logiciels : 

SAGE COMPTA(TVA 
s encaissements, 

tableaux de bord), 
SAGE GESCOM 

(fabrication, 
inventaire 

permanent), 
Modèles 

d’impression. 

 

Logiciels utilisés : 

Word, Excel, Power 
Point, Outlook, 

Sanlan, Sun 4.1, Ross 
CS 3.0, LD Compta 

4.3 pour AS400, 
Adonix X3 125, 

Servant soft 4.0, Ciel 
, CCMX Paye, EBP 

Paye 5, 
Opsidium,SAGE Paie, 
Etafi 6.0, Profin 2.01, 

Toscane 6.6, 
Hyperion 6.6, SAP, 

ACL. 

 






