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Poste d’assistant(e) de gestion

En alternance

Résumé du poste
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En tant qu’assistant(e) de gestion, vous serez rattaché(e) au
Secrétariat Général et a la direction générale. Vous participerez a
I’ensemble des projets de I'entreprise avec des responsabilités dans le
pilotage administratif et financier d’'une PME dans le monde du conseil
en actuariat - assurances.

Liste non exhaustive des travaux pouvant étre réalisés :
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Facturation :

*  Collecte et stockage des données de facturation

. Génération, validation, envoi des factures

*  Analyse des décotes appliquées aux prestations et évaluation leurs
impacts financiers

Support au recouvrement :
. Fourniture pour le recouvrement de tout le support utile a la
sécurisation des factures et aux relances des impayés

Contrdle de I’activité des collaborateurs :
. Controle final des temps des collaborateurs, servant de base a
I’émission des factures clients

Tableau de bord, analyse et projection de I'activité :

*  Suivi des comptes, du chiffre d’affaires et des charges

. Préparation des outils de pilotage de [Iactivité (vision
prévisionnelle du chiffre d’affaires, des charges et du résultat
mensuels)

Analyse et suivi de la répartition du chiffre d'affaires généré par chaque
pble ou marché de I'entreprise

Elaboration d'études budgétaires pour différents postes de charges,
tels que les charges IT, les dépenses de communication, le ratio
salaires/CA, etc.

Administratif / Vie de bureau :

. Commandes / achats divers de fonctionnement

. Saisie et suivi des courriers, affranchissement, déplacements Poste
et Banque

*  Standard téléphonique,

*  Accueil physique des clients

Participation au suivi juridique du cabinet

Profil et compétences attendus
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Vous préparez une formation Bac+2 Gestion de la PME.
Vous maitrisez I'usage d'Excel, de Word et de Power point.
Excellente communication (orale et rédactionnelle).

Autonomie, sérieux, rigueur, organisation et curiosité.
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