
 

 

Avec 250 collaborateurs, Optimind est le leader français du conseil en gestion des risques. 
Aujourd’hui, nous accompagnons les organismes assureurs, banques et grandes entreprises 
autour de la définition de la stratégie, de la gestion des risques et de la transformation à 
travers nos lignes de services : Strategy, Finance, Risk, Compliance, Human Resources, 
Digital Transformation, Market, Data & BPO.  

Plus d’informations sur notre site optimind.com 

 

Optimind 
46 rue la Boétie - Paris 8e 

T : 01 48 01 91 66 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Assistant(e) Comptable (H/F). 

 

Au sein du service Administratif et Financier, directement rattaché(e) à la Responsable Administratif 
et Financier, vous assisterez l’équipe et participerez à des missions de comptabilité clients, 
fournisseurs et administratives :  
 

• Factures clients : Facturation des missions ; import et lettrage des ventes dans Sage ; relance 
des factures impayées ; analyse du délai moyen de paiement client ; analyse et reporting du 
CA mensuel.  

• Factures fournisseurs : Saisie et lettrage des factures d’achat dans Sage ; archivage des 
factures ; saisies des immobilisations ; paiement des factures ; régularisation mensuelle des 
comptes fournisseurs.  

• Contrats clients : Assistance à l’élaboration et au suivi des contrats ; envoi et archivage des 
contrats ; 

• Banque : Imports des relevés bancaires dans Sage ; Gestion quotidienne de la trésorerie 
(reporting et prévisions) ; imputation des règlements clients.  

• Administratif : Travaux de correspondance client (plateforme client à mettre à jour, reporting 
client…) ; travaux de réponse aux appels d’offre et au référencement ; gestion des assurances 
et suivi du parc automobile.  

• Comptabilité : Participation aux travaux de situation et de clôture (calcul des CCA, PCA, 
provisions, dotations et saisie des écritures…). 

 

Votre trajectoire 
En rejoignant Optimind, vous aurez l’opportunité de développer un set de compétences et d’évoluer 
dans un environnement dynamique avec un fort esprit start-up.  

 

Votre profil 
• Titulaire d’un Bac+2 Comptabilité (BTS, DUT, DCG), vous justifiez d’une première expérience 

professionnelle d’au moins 1 an acquise au sein d’un service administratif et financier ;  
• Vous disposez d’une parfaite maîtrise de Sage et Excel ;  
• Autonome et rigoureux(se) dans votre travail, vous faites preuve de discrétion au regard des 

données traitées ;  
• Organisé(e) et polyvalent(e), vous avez une capacité d’adaptation et respectez les délais.  

CDD 
6 mois 
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