
 

Responsable administratif et financier 

Nous cherchons notre Responsable administratif et financier 

dans le cadre d’un remplacement. 

 

LE POSTE 

Vous souhaitez avoir un rôle clé au sein d’une PME ? Vous aimez vous voir confier des missions très 

polyvalentes ? C’est ce que nous vous proposons de faire au sein de l’équipe de Lannion (22). Rattaché.e 

aux dirigeants avec qui vous travaillez en étroite collaboration tout en étant autonome au quotidien, vous 

intervenez sur le champ comptable, social, fiscal et administratif. Vous avez pour principales missions :  

- Gestion comptable :  

o Contrôle, enregistrement et paiement des factures fournisseurs 

o Facturation client 

o Rapprochements bancaires 

o Gestion prévisionnelle de la trésorerie 

o Gestion analytique : élaboration et suivi de tableaux de bord 

o Organisation, saisie et valorisation des inventaires 

o Préparation du bilan et éventuellement de situations intermédiaires 

o Participation à l’établissement des comptes prévisionnels 

- Gestion sociale : 

o Gestion des dossiers et registres du personnel 

o Préparation des éléments de paie : variables, frais… (paie externalisée) 

o Suivi de la formation 

o Gestion des dossiers mutuelle et prévoyance 

- Gestion fiscale :  

o Calcul et paiement de la TVA 

o Suivi et règlement des dossiers des différentes taxes (CFE, apprentissage, IS…) 

o Suivi des dossiers de crédit d’impôt (CIMA) 

- Gestion administrative : 

o Gestion de contrat de location, de prestation de services, assurances, sécurité… 

o Gestion administrative des contrats de sous-traitance 

o Gestion administrative de l’écotaxe-mobilier 

o Révision du document unique 

o Amélioration de notre ERP CODIAL 

o Recherche de subventions et montage de dossiers 

o Traitement du courrier 
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Vous êtes l’interlocuteur principal de l’expert-comptable, des services fiscaux et sociaux, du cabinet qui 

établit les salaires et déclarations sociales, des banques, de la médecine du travail… De la même manière, 

vous êtes en relation avec toutes les équipes (commercial, production, administratif…) tout comme avec les 

fournisseurs et parfois même les clients. 

Vous participez de façon active à tout projet stratégique à moyen terme : mise en place de l’intéressement, 

exportation, Label Entreprise du Patrimoine Vivant… 

 

VOUS 

Vos qualités relationnelles, votre sourire et votre état d’esprit positif nous intéressent. 

Outre vos compétences techniques et comptables, votre autonomie, votre rigueur et votre organisation, vous 

voulez mettre à profit vos capacités d’initiative, votre force de proposition. Ce poste vous en donnera la 

possibilité. Les Ateliers Malégol proposant des prestations et des produits  très haut de gamme, vos 

interlocuteurs seront variés. Votre capacité d’adaptation à tout type d’interlocuteur sera une clé de réussite 

sur cette mission. 

Vous êtes issu.e d'une formation supérieure (au moins Bac+3). Vous êtes riche d’une première expérience 

dans une fonction similaire en grande distribution ou dans une PME qui vous a permis de connaitre le 

secteur du bâtiment (convention collective, ci-btp, OPPBTP, pro btp…). Vous êtes très à l’aise avec l’outil 

informatique et vous connaissez le logiciel comptable QUADRATUS sur le bout des doigts. 

Vous parlez anglais et la connaissance des procédures export sera une vraie valeur ajoutée pour le poste. 

Vous recherchez une ville ou une région où il fait bon vivre ? Le poste est basé au siège social sur la Côte 

de Granit Rose à Lannion (22). 

Vous souhaitez vous investir durablement et valoriser vos compétences au sein d’une petite équipe. Vous 

avez envie de porter des valeurs partagées : art de vivre, audace, bon sens, transmission et engagement ? 

Rejoignez-nous !  

LES ATELIERS MALEGOL 

Les Ateliers Malégol sont reconnus pour leur différence qu’ils cultivent depuis 1963 et qui se traduit par une alchimie des 

savoir-faire, des passions et des envies. Situé à Lannion, l’atelier tire sa principale richesse du savoir–faire des hommes 

et des femmes qui le composent. Chacun selon sa spécialité participe à l’élaboration d’agencements de cuisine avec le 

plaisir de ne réaliser que des projets uniques. 

Les clients ont la possibilité de créer une ambiance générique pour toute la maison. Les concepteurs, architectes 

d’intérieur accompagnent les clients,  depuis la première réflexion jusqu’à la réalisation finale du projet. Recherche du 

style et des matières, réflexion élargie sur le design et l’ergonomie, qualité de précision sont quelques-uns des points 

forts des équipes des Ateliers Malégol.Les Ateliers Malégol sont fiers de proposer en exclusivité en Bretagne deux des 

plus grandes marques de cuisinières « Aga » et « La Cornue ». Les amoureux de la technicité peuvent également 

découvrir les cuisinières « Wolf » et les amoureux de tradition et de performances professionnelles, les pianos de 

cuisson Lacanche. 
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