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SERERO Architectes recherche un.e assistant.e de gestion 
comptable 
 
 

SERERO Architectes est à la recherche d’un.e assistant.e de gestion comptable de notre agence 
à Cachan 94320 pour participer et consolider notre activité de projets et de gestion de biens. 
Énergique, passionné.e par la comptabilité, vous aimez travailler en équipe, alors votre profil 
nous intéresse. 
 
DESCRIPTION DU POSTE:  
 
En collaboration avec le directeur d’agence, votre poste s’articulera autour de projets 
d’architecture, de suivi comptable de chantier, et de la gestion de biens immobiliers. 
 
Comptabilité  
- Cycles fournisseurs : saisie des factures fournisseurs et lettrage des comptes, 
- Cycles clients : saisie des factures et relances des factures clients impayées, 
- Production, en collaboration avec le directeur agence et un cabinet comptable externe, des 
états financiers de l'entreprise, 
- Rapprochements bancaires, 
- Notes de frais : Contrôle et gestion des NDF des salariés, 
- Fiscalité : déclarations et paiements (TVA et autres déclarations fiscales), 
Suivi des immobilisations, 
- Amélioration continue des processus comptables et des règles de gestion interne, 
- Veille comptable et du calendrier fiscal 
 
Contrôle de Gestion 
- Analyser l'ensemble des données et mettre à jour de rapports 
- Participer à la préparation des budgets, 
- Suivi et analyses des indicateurs de performance, 
- Production d’analyses et de tableaux de bord (mensuels ou trimestriels) de l'activité réalisée 
en architecture et en gestion de biens 
 
PROFIL RECHERCHE :  
 
Nous recherchons une personne ayant : 

- une formation en Gestion ou en Comptabilité ; 
- Bonnes connaissances en comptabilité et en suivi juridique des obligations légales 
- Bonne maîtrise d’Excel; 
- Expérience professionnelle & intérêt dans la comptabilité et la gestion générale, de 

préférence dans une agence de gestions de biens immobiliers ou agence 
d'architecture 

- Agilité, capacité à gérer plusieurs projets et à s’adapter à différents interlocuteurs 



 

 

- Rigueur, implication, initiative, aisance relationnelle, goût pour la polyvalence des 
tâches, sont des qualités appréciées ; 
 
Conditions 

- CDD ou CDI - période d’essai renouvelable, 
- Poste à pourvoir immédiatement 
- 1 ou 2 jours de télétravail/semaine 
- Possibilité de poste au 3/5ème 

→ Salaire à définir selon profil et grille de rémunération interne 
 
 
Candidature (Lettre de motivation et CV) à adresser en format numérique à 
jobs@serero.com 

 
 
 
SERERO Architectes est animé par une équipe d’architectes et de gestionnaire de biens. 
 
Notre méthodologie met l’accent sur l’analyse précise du contexte du projet afin de développer des solutions 
innovantes et inédites. Dans le suivi des projets, l’agence porte une attention particulière à garantir une excellente 
qualité de finition et une précision dans le respect des budgets et des délais de livraison. 
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