Institut
International
Lancy

L’Institut International de Lancy, école privée internationale, accueille plus de 1400 éléves de
différentes nationalités, de la maternelle a la terminale. Elle propose les programmes frangais
et le curriculum IB. Dans cet environnement multiculturel, I'Institut offre un enseignement de
qualité, adapté au XXle siécle. Dans ce cadre, I'Institut recrute un/une :

Comptable

Finalité/Mission :

Tenue de la comptabilité auxiliaire (créanciers/débiteurs), d’'une partie de la
comptabilité générale et de trésorerie au sein d'une équipe de quatre personnes.

Description du poste :

Comptabilit¢ créanciers : saisie des factures fournisseurs, préparation et
comptabilisation des paiements, suivi des rappels ;

Comptabilité débiteurs : préparation et établissement de la facturation débiteurs,
gestion de la relation clients, gestion du recouvrement et suivi du contentieux ;
Comptabilité générale : suivi et comptabilisation des dépenses du personnel (cartes de
crédit, notes de frais), participation aux contréles des comptes, collaboration dans
I'établissement des décomptes TVA ;

Comptabilité de trésorerie : enregistrement des opérations bancaires, gestion des
caisses, établissement des rapprochements bancaires ;

Assumer diverses tadches administratives liées a I'organisation du service comptable.

Profil du candidat :

Diplédme de comptable reconnu ;

Expérience confirmée en comptabilité ;

Connaissance des environnements ERP (la maitrise d’Abacus serait un atout), ainsi
que des outils informatiques usuels, notamment Excel (tableau croisé dynamique,
fonction « recherche ») ;

Excellentes compétences de communication écrite et verbale en frangais (C2 requis)
et en anglais (minimum B2) ;

Sens relationnel développé ;

Rigueur, organisation et discrétion.

Type de contrat :
Contrat de durée indéterminée.

Taux d’occupation :
90-100%

Entrée en fonction :
Dés que possible.
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Documents requis :
Curriculum Vitae
Lettre de motivation
Certificats de travail
Copie des diplébmes
2 références

Documents a fournir en cas d’engagement :

Passeport suisse, européen ou autorisation de travail valable

Extraits de casier judiciaire classique et spécial

Seules les candidatures correspondant aux criteres requis seront traitées. Sans retour de notre

part sous trente jours, nous vous prions de bien vouloir considérer que votre dossier n’a pas
été retenu.

6 mars 2024
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