
 

 
MODE D’EMPLOI RHONE 

 
 

DATE : 13/03/2019 

INTITULE  DU POSTE : COMPTABLE/GESTIONNAIRE DE PAIE 
 

L’ENTREPRISE :  
Entreprise de services immobiliers depuis 1996. Secteur : nettoyage courant de bâtiments 
 

LES MISSIONS :  
Rattaché au chef comptable, vous aurez pour missions : 
- Traitement des informations sur les salariés : absences, maladies, entrées/sorties, 
- Établissement des paies dans le respect de la législation sociale et contractuelle, 
- Traitement des éléments destinés aux organismes extérieurs : traitement des déclarations sociales et des 
prélèvements associés (PAS, URSSAF, Pôle emploi, caisses de retraite, mutuelles…), 
- Tenue des documents imposés par les dispositions légales et réglementaires et veille vis-à-vis de la 
législation, 
- Recouvrement de créances clients, 
- Exécution des travaux comptables : Saisie des achats - Établissement de la facturation - Encaissement des 
remises de chèques clients - États de rapprochements bancaires - Comptabilisation des opérations liées à la 
paie, 
- Soutien administratif. 

 

LE PROFIL :  
 

• Diplôme : BAC +2 comptabilité ou équivalent 

• Compétences :  

o Etablir un bulletin de paie - indispensable 

o Procédures de recouvrement de créances - indispensable 

o Saisir des éléments de paie - indispensable 

o Saisir les factures - indispensable 

o Établir une Déclaration Sociale Nominative – indispensable 

o Excell - indispensable 

o Codifier un mandat, un titre, une facture 

o Droit du travail 

o Etablir des déclarations fiscales et sociales 

o Gestion de la paie 

o Logiciels comptables et paie (Quadratus) 

o Réaliser des opérations de suivi des paiements 

o Réglementation des délais de paiement 

• Expérience : 2 ans exigés 

• Aptitudes : Autonomie-réactivité-rigueur 

 

LE POSTE : 

• Situation géographique : LYON 7 

• Date de démarrage : dès que possible 

• Type de contrat et durée : CDI 

• Durée hebdomadaire : 35H00 

• Horaires :  

• Salaire indicatif : 1900 €/mois 

• Statut : Employé qualifié 

Transmettre les candidatures à : MODE D’EMPLOI RHONE 
emploi@medeflyonrhone.com 

Téléphone 
04.78.77.07.47 


