Les remontées mécaniques de Chatel recrutent

Un (e) assistant(e) comptable/direction

Contexte de I’entreprise

La SAEM Sports et Tourisme est spécialisée dans la gestion des domaines skiables. Elle exploite
notamment le domaine de Chatel, 15°™ station de France. Elle compte au plus fort de son activité 320
salariés lors de la période hivernale et 120 pendant la période estivale. La station de Chatel est au cceur
du domaine skiable franco-suisse des Portes du Soleil. Elle comprend 43 remontées mécaniques pour
45 pistes, et plusieurs activités annexes telles que le Fantasticable, le bobluge dévalkart, le bikepark,
Chatel aventures. ..

Descriptif du poste
Travaillant a la fois pour le service comptabilité/finance et comme assistante de direction du Directeur
General, vous assurez les missions suivantes :

Comptabilité : saisie des opérations courantes de comptabilité générale et analytique, suivi des
reglements clients et fournisseurs, suivi des achats, participation aux opérations de cléture annuelle.
Gestion de I’archivage.

Secrétariat de direction : accueil physique et téléphonique des visiteurs, organisation des réunions et
des rendez-vous, gestion du planning, taches bureautiques, rédaction de comptes-rendus, archivage et
suivi des dossiers administratifs.

Compétences requises :

Vous justifiez d’un dipldme minimum de type bac pro comptabilité / gestion et d'une expérience
professionnelle dans ce domaine.

Votre dynamisme, votre sens de 1’organisation, votre aptitude a gérer les priorités ainsi que votre
capacité d’écoute et relationnelle vous permettront d'étre efficace a ce poste.

Votre sens de la discrétion et votre confidentialité sont un atout indispensable pour occuper votre
fonction.

La maitrise du Pack Office, notamment Excel, est impératif. La connaissance du logiciel SAGE serait
un atout.

Conditions :
CDD de 6 mois renouvelables en vue d’un éventuel CDI — 35 heures par semaines
Poste a pourvoir a compter du 15 novembre 2021.

Adresser CV + lettre de motivation
Service Recrutement
Maison Chéatellane — 281, route de Thonon - 74390 CHATEL
Courriel : recrutement@chatel.com
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