
	DESCRIPTION DE POSTE


	


	Situation / Organigramme

	POSTE Comptable
	DATE : 23/05/2017

	EMPLOI : 
Cdd à mi-temps, poste évolutif à 6 mois
	Titulaire :

	DIRECTION : Direction Administrative et Financière
	

	SERVICE : Back-office
	Supérieur :  

	PÔLE/UNITE : Capital Régional et Innovation
	


	Présentation du groupe

	· Siparex est l’un des tout premiers groupes de capital investissement français. Indépendant et proche des entreprises qu’il accompagne, Siparex est un partenaire de référence des PME et ETI. Sa philosophie : faire des entreprises dans lesquelles il investit de futurs « Champions de demain ». Quels que soient leur stade de maturité et leurs projets de développement, Siparex apporte aux entreprises et à leurs dirigeants une solution adaptée répondant aux problématiques financières et patrimoniales. 

	

	Nature et étendue des activités

	
	

	.

1. Tenue comptable de plusieurs dossiers de fonds d’investissement 
· Saisie des écritures,

· Visa et règlements des factures fournisseurs des applications 
· Rapprochements bancaires et comptabilité titres 
· Elaboration des situations et clôtures (écritures d’inventaires)
· Etablissement des rapports de gestion et des annexes,

2. Suivi administratif de ces mêmes fonds d’investissement

· Relations avec les dépositaires (établissements partenaires dans la gestion des fonds chargés de contrôler et d’exécuter les instructions du gestionnaire opérationnel),

· Gestion des appels de fonds et des distributions aux souscripteurs,
· Etablissement des ratios fiscaux règlementaires.
3. Autres taches administratives diverses


	

	


	Nature et étendue des activités

	2) Activités autres
	

	.


	

	Critères d’appréciation de la performance

· 
	


	Les moyens

	1) L’effectif

	· 7 personnes+ 1 direction Administrative et comptable + 1 DAF


	2) Les moyens matériels

	Equipement bureautique

Outil de gestion CEGID
Logiciel métier Capital Venture




	Les liaisons

	1) Internes

	a) de façon régulière : 

Les personnels du Front office.



	b) de façon occasionnelle :

Le service juridique.


	2) Externes

	Les commissaires aux comptes et dépositaires.



	

	


	Compétences requises

	Compétences techniques 

·   Formation comptable , niveau BTS au minimum ou expérience équivalente
·   Maîtrise des outils bureautiques (excel, word…)
·  Connaissance de Cegid serait un plus
.


	Autonomie et capacité d’initiative 

· Rigueur méthodologique.
· Esprit d'analyse et de synthèse.
· Sens des responsabilités, de la confidentialité et des priorités.
· Aptitude au travail en équipe.



	Compétences relationnelles

· Aisance relationnelle et sens de l'écoute.

· Savoir communique.
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