
OFFRE D’EMPLOI
RESPONSABLE COMPTABLE / 
GESTION DE PME (H/F)

Ref  : 2026- 01

Le  spécialiste  de la  

protection  foudre  et 

surtensions

Sous  la  responsabilité  hiérarchique  du Président  ou du directeur  désigné,  et la  supervision  

technique  de l’expert  comptable , vous  gérez  la  tenue  des  comptes  en vue de la  préparation  des  

états  comptables  (balance,  compte  d’exploitation,  bilan …) nécessaires  à la  comptabilité  

générale  et à la  gestion  financière . Vous  participez  à l’élaboration  des  budgets  et de leur  suivi  

mensuel . Vos missions  seront  les  suivantes  :

• Assurer  la  comptabilité  générale  dans  le  respect  des  obligations  légales  ;

• Effectuer  la  relance  client  ;

• Assurer  le  suivi  des  frais  généraux  (énergie,  téléphonique,  assurance,  flotte  véhicules …) ;

• Superviser  la  saisie,  le  pointage  et le  lettrage  des  écritures  comptable  ;

• Suivre  les  règlements  clients  et fournisseurs  ;

• Contrôler,  saisir  et régler  les  notes  de frais  via l’outil  de dématérialisation  ;

• Contrôler  les  encaissements,  suivre  les  retards  de paiement,  gérer  les  dossiers  sensibles  et 

les  réclamations  ;

• Assurer  les  rapprochements  bancaires  et contrôler  la  cohérence  des  flux  financiers  ;

• Assurer  les  opérations  de déclaration  de TVA ;

• Élaborer  les  prévisions  de trésorerie  et assurer  le  suivi  de la  situation  financière  : analyse  

mensuelle  des  écarts  réel  / budget  et présentation  aux  directeurs  du tableau  de bord  de 

gestion  ;

• Préparer  la  clôture  des  comptes  annuels  pour  le  cabinet  d’expertise  comptable  ;

• Assurer  une  veille  réglementaire  et appliquer  les  évolutions  fiscales,  sociales  et juridiques  ;

• Participer  aux  audits  internes  et externes .

M I S S I O N S

• Vous avez une formation comptable ;

• Vous justifiez d’une expérience 

significative sur un poste similaire ;

• Vous faites preuve de confidentialité ;

• Vous êtes à l’aise avec les outils 

bureautiques et ERP ;

• La connaissance du logiciel Wavesoft  est 

un plus ;

• Vous êtes autonome, rigoureux(se ), avez 

le sens de l’organisation  et une bonne 

communication.

P R O F I L

• CDI ;

• Lieu : 300 Rue des arts et métiers  

21410 PONT - DE - PANY ;

• Travail du lundi au vendredi ;

• Carte tickets - restaurants ;

• Prime d’intéressement ;

• Plateforme d’avantages CSE ( Giftéo) ;

• Mutuelle & Prévoyance ;

• Convention collective : Métallurgie.

C O N D I T I O N S

La prime de cooptation existe chez ADEE Electronic ! En tant que collaborateur, si vous 

recommandez un candidat, vous êtes susceptible de bénéficier de cette prime.

Merci d’adresser CV et lettre de motivation au service RH / recrutement@adee.fr

mailto:recrutement@adee.fr
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