
 

 

Le Réseau Citiz recrute un-e  

Assistant-e Administratif et Comptable H/F 
 

Le réseau Citiz, basé à Strasbourg, assure un support administratif et technique aux équipes locales 

mettant en oeuvre les services d'autopartage. Sous l’autorité du Directeur Général, du Responsable 

Financier et de la Responsable Administratif, vous assurez une aide à la gestion administrative et 

comptable courante de la société. 

 

Missions principales  

- Suivi des comptes clients ; 

- Etablissement des factures et suivi des contrats ; 

- Saisie comptable ; 

- Suivi des contrats et relances fournisseurs ; 

- Gestion des prélèvements et remises des chèques ; 

- Gestion des stocks ; 

- Rédaction et suivi de conventions, propositions commerciales et appels d’offre ; 

- Assistance dans les travaux de ressources humaines ; 

- Suivi juridique : convocations, P.-V. d’AG, conseils d’administration… ; 

- Préparation de l’Assemblée Générale 

- Classement et archivage ; 

 

Savoir-être  

- Organisation et rigueur  

- Dynamisme et réactivité  

- Capacité d’adaptation 

 

Savoir-faire 

- Maîtrise des tableurs excel,  

- Connaissances en gestion et comptabilité ; conventions, devis, factures, CEA, déclaration… 

- Utilisation d’un logiciel de comptabilité (idéalement SAGE ligne 100) 

- Bonnes capacités rédactionnelles 

 

Niveau de diplôme requis 

Bac+2 dans le domaine de la gestion, comptabilité ou administration des entreprises. 

 

Conditions de travail 

Posté basé à Strasbourg (67) 

CDI, 35h 

Rémunération entre 20 000 € et 22 000 € brut annuel (selon expérience) + chèques déjeuners + 

mutuelle 

 

Comment postuler ? 

Envoyez votre CV et lettre de motivation à réseau@citiz.fr 

 

Qui sommes-nous ? 

Groupement de 13 structures locales d'autopartage, le réseau Citiz (coopérative France-Autopartage) 

est le 1er réseau de voitures en libre-service en France, implanté dans 90 villes et permettant le partage 

de 1000 voitures par 20'000 utilisateurs. L'équipe salariée de France-Autopartage est à la disposition 

des 13 structures locales, mutualisant des investissements, services et savoir-faire : système 

technique, marque et communication, gestion, accords-cadres... 

 

> France Autopartage (Réseau Citiz) 5 rue Saint-Michel 67000 Strasbourg 


