
 

 

Descriptif du poste 

En tant que Secrétaire - comptable unique / Paie dans une entreprise du transport, sous la 

supervision des gérants et du responsable d'exploitation, vos missions seront : 

Missions comptables : 

• Clôture des comptes annuels 

• Comptabilité fournisseurs/clients 

• Comptes bancaires - Paie - Gestion des stocks - Trésorerie - Immobilisations 

• Préparation bilan annuel, compte de résultats, liasse fiscale, compte 

d’exploitation 

 

Missions Paie : 

• Etablissement et suivi des contrats de travail, déclarations liées à l’embauche, 

gestion des fins de contrats. 

• Gestion administrative des dossiers du personnel : élaboration / mise à jour du 

dossier, rédaction de courriers, gestion des dossiers maladie / prévoyance. 

• Etablissement des bulletins de paie sur le logiciel SILAE (environ 50/100 

bulletins) : saisie des variables de paie, traitement des absences, calcul des 

indemnités légales ou conventionnelles, contrôles. 

• Etablissement des déclarations sociales mensuelles, trimestrielles et annuelles 

 

Mission secrétaire : 

• Classement et Archivage 

• Reporting hebdomadaire de l’activité 

• Frappe de courrier 

• Gestion de l’accueil 

• Standard téléphonique 

 

Compétences requises pour ce poste : 

Vous devez être titulaire d'un Bac+2 et avoir au moins 1 année d'expérience sur un poste 

similaire. Vous êtes à l'aise avec les outils informatiques. Vous êtes autonome, réactif, 

rigoureux. Vous avez un bon relationnel. Connaissance dans le domaine du transport est un 

plus. 



 
Le poste est pour vous ! 

• Maîtrise des normes comptables 

• Parfaite connaissance des outils comptables 

• Parfaite connaissance de l’entreprise 

• Bonne connaissance des outils informatiques 

• Bonne connaissance des normes fiscales, juridiques et sociales 

• Bon esprit d’analyse et de synthèse 

• La maîtrise de l’anglais est fortement conseillée 

• Bonne aisance relationnelle 

• Avoir une bonne gestion du stress 

 

Conditions d’emploi : 

Convention collective du transport 

Type d'emploi : Temps plein, CDI 

Rémunération : Entre 20K€ et 50K€ selon expérience 

 


