
 

 
Intitulé : Assistant(e) comptable 

 
L’établissement Fénelon est à la recherche d’un(e) assistant(e) comptable afin de renforcer une équipe dynamique 
composée d’une DAF, d’une responsable comptabilité et d’un alternant comptable. 
 
Notre activité 
Au sein d’un parc de 10 hectares comprenant une dizaine de bâtiments dont un château du 18ème siècle, nous 
accueillons quotidiennement près de 2 000 élèves, de la maternelle au lycée.  
 
Les principales missions : 

 Comptabilité Fournisseurs 
o Saisie des factures  
o Préparation des paiements  
o Traitement des relances 

 Comptabilité Clients 
o Facture à établir Familles et Autres Tiers 
o Suivi des Sorties et des Voyages 
o Relances par courrier et téléphoniques 

 Comptabilité Banque 

En-tête

FICHE DE POSTE 

Page 1 sur 1
Numéro

215 mots
Nombre

Français (France)
Définir

Saisie semi-automatique : Activé
Permet

Suggestions de l’éditeur : affichage
L’éditeur Zoom Zoom

100%
Niveau

Ajuster
Zoom

Envoyer des commentaires à Microsoft
Participer

100
100

%

Aucun problème

Calibri Bold 16

Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Révision Affichage Aide Commentaires Rattrapage Modification Partager
Menu mode : modificationPartager : ce fichier est partagé

 Fiche de poste - assistant comptable   Rechercher des outils, de l’aide et bien plus encore (Option + Q)  LH


