grencile Fo,

€ GRENOBLE FOOT 38

ASSISTANT(E) ADMINISTRATIF ET COMPTABLE

Localisation : Stade des Alpes - 3 boulevard Jean Pain, 38000 Grenoble
Début souhaité : dés que possible

Type de contrat : CDI temps partiel (60%)

Rémunération : selon le profil

Le GRENOBLE FOOT 38 cherche un(e) assistant(e) administratif et comptable afin de renforcer ses équipes
dans le cadre de la structuration administrative et financiére du club.

Rattaché(e) au Directeur Administratif et Financier, vous interviendrez sur de nombreuses missions
constructives dans un contexte sportif dynamique en pleine évolution.

Vos responsabilités principales :

o Gestion de la partie Administration des ventes : suivi des bons de commandes et factures, des
encaissements et organisation des relances

e Suivi des factures fournisseurs, recherche des pieces manquantes et préparation des campagnes
de reglements

e Coordination de certaines missions administratives : suivi de la flotte automobile, des arréts de
travail, des loyers et interventions liées

e Participation active a I'organisation administrative du club : planifications diverses et suivi des
invitations aux matchs, réponses aux questions quotidiennes, orientation vers les services
concernés

e Intervention possible sur des missions administrative et comptable de I'association GF38

Compétences recherchées :
e Maitrise des outils bureautiques obligatoire (pack Office)
e Une connaissance des logiciels comptables et des outils de dématérialisation de factures sera un
plus
® Rigoureux(se), sérieux(se) et organisé(e) dans les taches quotidiennes
e Sens de la confidentialité
e Bon sens relationnel, esprit d’initiative et travail en équipe

Profil :
e BAC +2/+3 en comptabilité ou gestion administrative
e Expérience de 2 a 5 ans dans un poste administratif et/ou comptable
e Un intérét marqué pour le sport sera un plus

Pour candidater :
e Envoyer votre CV + lettre de motivation a : emploi@gf38.fr
e Objet : Candidature Assistant(e) administratif et comptable
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