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 FICHE DE POSTE
Contrat alternance/apprentissage

Contexte : Eternilab est une TPE française basée à Courbevoie, spécialisée dans la sécurité et 
les réseaux informatiques.

Dans l’objectif de développer notre activité, nous souhaitons améliorer la gestion comptable, 
financière et sociale de la société. La fiche de poste suivante sera réadaptée au programme de 
l’apprenti(e) recruté(e).

Description du poste

Intitulé Apprenti(e) en comptabilité

Positionnement - Sous la responsabilité du maître d’apprentissage, le président
- Accompagné(e) par l’assistante de direction

Missions principales Sous la responsabilité du maître d’apprentissage, l’apprenti(e) devra :
- Participer à la gestion, au contrôle et à l’analyse de la comptabilité générale 
et analytique
- Participer à la gestion sociale de la société
- Participer à la définition, la rédaction et l’actualisation des procédures et des 
règles comptables.

Activités et tâches Réalisation/suivi :
- de l’analyse financière
- des procédures
- du budget de trésorerie
- des indicateurs de gestion
- Des déclarations sociales et/ou de TVA
- De la paie
- Entretien de la communication avec les organismes financiers

Moyens à disposition - Pack LibreOffice
- Ordinateur portable professionnel, utilisable en centre de formation
- PGI OpenConcerto avec fonctions comptables, sociales et déclaratives
- Bureau dédié avec écran externe

Conditions et lieu de 
travail

Au siège social à Courbevoie (92400), dans un open-space.

Profil du poste

Compétences - Connaissances fiscales, juridiques et comptables
- Utilisation des logiciels de bureautique et de traitement comptable
- Veille des évolutions fiscales, juridiques, comptables et sociales
- Communication interne/externe, transmission d’informations

Qualités/aptitudes 
spécifiques

- Rigueur et autonomie
- Confidentialité
- Bon sens relationnel et écoute
- Sens de l’organisation

Expérience 
professionnelle, 
formations/diplômes

Prérequis :
- Un bac+2 en comptabilité/gestion

Niveau de diplôme préparé de bac+3 à bac+5 en apprentissage.
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Intéressé(e) ?

Pour postuler, envoyez-nous votre C.V. par mail : contact@eternilab.com

Vous serez reçu en entretien dans nos locaux au 130 rue de Normandie à Courbevoie (92400) ou à 
distance sur l’outil Jitsi Meet.

Des questions ?

Contactez-nous au 01 84 20 09 71.
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