HCFINTH:S

L AB O RATOI
L'intensité des plantes sauvages

Vous souhaitez participer au développement d’'une entreprise en pleine croissance et renforcer son
équipe ? Rejoignez-nous vite !

ACANTHIS LABORATOIRE, créé en 2004 par des botanistes passionnés, développe et fabrique des
extraits végétaux biologiques (phytothérapie, gemmothérapie, etc.) et des produits finis pour sa marque
propre et pour les professionnels des secteurs alimentaires, diététiques, cosmétiques, vétérinaires et
pharmaceutiques. Nous sommes une société exigeante, dotée d’'un savoir-faire unique, engagée dans la
RSE et commercialisons en France et dans plusieurs pays du monde.

Poste :
Nous recherchons un(e) Assistant(e) de gestion pour 'ensemble des activités du laboratoire. Vous
travaillerez en lien avec I'ensemble de I'équipe et plus particulierement avec la comptable et la direction.

Vous serez principalement chargé(e) de :
Assurer la bonne gestion de la comptabilité (remise en banque, rapprochement bancaire, suivi reglements
des clients, etc.) :
e Saisir les factures (achats, ventes),
Relances clients (tel et mail),
Effectuer les reglements fournisseurs,
Maitriser le classement et I'archivage des documents comptables,
Commander les fournitures/matériel de bureau,
Organiser les recrutements,
Gestion RSE - diffusion - mise a jour des tableaux et indicateurs, ...
Gestion administrative diverse,
Standard téléphonique,
S'assurer de la confidentialité de 'ensemble des données de I'entreprise.

Principales compétences requises :
e Maitrise de la comptabilité et de la gestion,

e Maitrise de l'informatique (Outlook/pack office, Wavesoft gestion et comptabilité),
e Capacité et volonté de connaitre les produits, les clients et fournisseurs,

e Communication (interne et externe),

e Anglais bon niveau, autre langue appréciée,

e Avoir des compétences rédactionnelles,

e Accueillir les clients au téléphone (standard téléphonique) et les conseiller.

Conditions d'embauche :
Vous pouvez justifier d'une expérience dans le domaine de la comptabilité.

Outre les compétences techniques ci-dessus, un bon relationnel facilitant le travail en équipe, autonomie,
rigueur, organisation, esprit d'équipe et forte implication sont les atouts majeurs pour réussir dans notre
entreprise.

Détails :

Lieu de travail : 05110 Lardier-et-Valenca
Type de contrat : CDD ou CDI selon profil
Durée hebdomadaire: Temps complet

Salaire indicatif : Selon profil

Disponibilité : Des que possible

Nous vous remercions de nous transmettre vos CV et lettre de motivation par mail a I'adresse suivante :
recrutement@acanthis-laboratoire.com
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