
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

RECRUTEMENT 

Comptable clients – Administration des ventes– H/F – CDD 

Siège social – Mèze (34) 

Depuis plus de 25 ans, le Groupe Biotope est en France le premier acteur privé de l’ingénierie écologique et de la 
conservation de la nature. Composé de ses 18 agences en France et Outre-Mer, ainsi que de ses filiales françaises, 
européennes et internationales, le Groupe réunit, à ce jour, la plus grande équipe d’écologues experts et passionnés. 
Cette diversité nous permet de conseiller les entreprises, les collectivités, les services de l’État, et les ONG au travers 

d’études règlementaires, d’actions de formation et de communication. 

 

Candidature (lettre de motivation + CV) à adresser à : eraffalli@biotope.fr 
 (Préciser la référence : 2020-COMPTA-34) 

A compétences égales, toutes les candidatures dont celles de personnes en situation de handicap, seront étudiées. 
Consultez nos offres sur notre site internet (www.biotope.fr), rubrique emploi et inscrivez-vous dans notre CVthèque. 

Biotope est également présent sur LinkedIn – Suivez notre page. 
 

 Missions principales 
 
Au sein de l’équipe Comptable du siège social et sous la direction du chef comptable, vous prendrez en charge la gestion de la 
comptabilité clients et l’administration des ventes pour les 18 bureaux d’études France et Outre-mer. 
 
Administration des ventes : 
Dans le cadre de cette mission, vous serez en relation avec les assistantes des 18 bureaux d’études et les chefs 
de projets. 
Vous les accompagnerez, et les conseillerez dans l’établissement des factures/avoirs. 

- Gestion de la facturation en lien avec les collaborateurs en agence 

- Contrôle des dossiers clients 

 
Comptabilité clients : 
Vous serez la/le garant(e) de la comptabilité clients et du paiement des factures de nos clients. 
A ce titre, vous serez en relation régulière avec les clients. Vos missions seront : 

- Le contrôle et la validation des factures 

- La comptabilisation des encaissements clients 

- Le lettrage des comptes clients 

- Les écritures de vente 

- Le recouvrement des factures : Relance des clients jusqu’au recouvrement des créances 

- Le contrôle mensuel du chiffre d’affaires comptable et analytique 

 

Vous participerez également aux situations comptables trimestrielles, et prendrez en charge la déclaration mensuelle 

européenne de services (DES). 

 

 Profil, connaissances et expériences recherchés 

▪ De formation supérieure en comptabilité, vous justifiez de minimum 2 ans d’expérience en comptabilité clients et 
administration des ventes. 

▪ Vous avez déjà travaillé avec un ERP, et savez vous adapter aux outils informatiques. 

▪ La connaissance du logiciel comptable CEGID serait un plus. 

 

 Qualités professionnelles requises 

▪ Capacité à travailler en autonomie et en équipe  

▪ Rigueur et organisation  

▪ Capacité à gérer les urgences et les priorités 

▪ Dynamisme 

▪ Votre relationnel vous permet d’être en contact au quotidien avec les équipes et les clients 

 

 Détails du poste à pourvoir 

▪ Poste : CDD dans le cadre d’un remplacement d’Avril 2020 à septembre 2020  

▪ Rémunération : selon profil + avantages (mutuelle, tickets restaurant)  
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