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Fonction : Aide comptable frs 

Verticalité : Rattaché au service compta  

Transversalité : ADV / ITC / Achats 

Activités principales 

 Faire le suivi du courrier administratif frs 

 Créer les comptes frs dans la base et maintenir la base à jour 

 Enregistrement des factures frs « achats » 

 Enregistrement des livraisons directes dans leur intégralité  

 Préparer les règlements frs aux échéances 

 Envoyer de manière régulière les traites aux frs 

 Archivage des dossiers commerciaux frs et des pièces comptables dans l’outil de 

dématérialisation  

 Lettrer et justifier les comptes individuels fournisseurs 

 Gérer les litiges frs et suivre leur résolution : gestion et résolution des demandes frs 

par téléphone, mail et pointage des comptes 

 Suivi et rapprochement mensuel de la concordance des LF restantes à l’écran et dans 

les classeurs, par rapport aux dossiers en litige 

 Suivi et relance des avoirs à recevoir par rapport aux bons de retours présents à 

l’écran 

 Effectuer un reporting mensuel sur les litiges et dossiers en suspens 

 Pointage des factures de transport mensuellement : attribution du bon à payer ou 

réclamation le cas échéant 

 Déclarer et contrôler la DEB introduction 

 

Activités annexes 

L’aide comptable peut le cas échéant être amenée à effectuer certains travaux administratifs 

divers à la demande du responsable. 

Il, elle peut également être en charge de certains dossiers comptables annexes à sa mission 

principale. 
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Qualités et compétences requises 

 Rigueur et travail en équipe 

 Bonne organisation, méthodique 

 Une bonne connaissance de l’ERP SAGE serait un plus 

 

 

   

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

  


