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Missions

»> Manager les fonctions supports administratives du groupe Elan et de ses SCI patrimoniales (3) : traitement des commandes et
engagement de dépenses, suivi facturation fournisseurs, gestion litiges, dossier assurances, dossier syndic pour SCI et interfaces
agences location (1)

» Le suivi contractuel des marchés de I'entreprise, délais, ordre de services, etc.

» La tenue de la comptabilité générale et auxiliaire de la société — dont les SCI patrimoniales et les activités de la Holding de
développement

» La gestion quotidienne de la trésorerie et des moyens de paiement

Le suivi des facturations client et encaissement

v

v

Le suivi RH de I'entreprise -contrat de travail, DUE, médecine du travail... -dont interfaces préparation paies avec cabinet comptable
en charge de la paie- expérience de la paie suivie indispensable

v

Le contréle de gestion et notamment I'établissement des tableaux de bord, des seuils de charges et budgets

v

Les déclarations fiscales (TVA...) 'y

v

e,
Supervision des aspects juridiques : conseils, contrats clients et fournisseurs, reglement des contentieux, etc. ((

v

Organisation administrative de I'entreprise et I'évolution des applicatifs intégrés CRM, planning, contréle de gestion

v

Management et encadrement des assistantes de direction (3)

Autres infos :

Totale autonomie et forte capacité de

conduite de projet

Capacité a travailler en transversalité Formation supérieure en comptabilité
Sens de la communication et de 1a (Bac + 3 ou 4) et gestion/droit
pédagogie Au moins 2-5 ans d'expérience en
Rigueur et diplomatie cabinet comptable et ou d'audit

Aisance relationnelle et rédactionnelle

Pour répondre a cette offre, envoyer un Offre a retrouver en ligne sur
email 3 contact@elangroupe.eu www.elangroupe.eu



