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Dans le but de compléter l’équipe administrative de la comptabilité et des finances, la Commune de Val-de-Ruz 
met au concours le poste de : 

 

Collaborateur administratif en charge de la comptabilité des 
créanciers (H/F) 

Taux d’activité entre 70% et 80% 

 
 
En tant que collaborateur en charge de la comptabilité des créanciers, vous gérerez les fournisseurs, de la 
réception au paiement des factures, tout en vous assurant d’un suivi optimal, soit plus précisément : 
 
Vos activités :  

 Tenue de la comptabilité des fournisseurs, de la réception de la facture au paiement ; 

 Suivi des visas des factures ; 

 Contrôle des journaux de factures ; 

 Gestion des rappels ; 

 Gestion des bons de commandes et leur comptabilisation ; 

 Réconciliations mensuelles et annuelles ; 

 Gestion des postes ouverts ; 

 Participation à l’élaboration des budgets et des bouclements annuels ; 

 Contacts avec les fournisseurs et le personnel communal ; 

 Collaboration à la formation d’apprenti·e·s. 

 
Votre profil :  

 CFC d’employé·e de commerce ou formation jugée équivalente ;  

 Expérience et intérêt dans le domaine comptable, plus particulièrement dans la gestion des 
fournisseurs ;  

 Expérience dans une administration publique et connaissance des normes comptables des 
collectivités publiques (MCH2) et de la TVA ;  

 Connaissances du logiciel Abacus et maîtrise d’Excel. 
 

 

Lieu de travail : Cernier 
Entrée en service : De suite ou à convenir 
 
 
Vous êtes une personne précise, organisée et possédez une bonne capacité d’organisation et de communication. 
Polyvalente et disponible, vous appréciez le travail de manière individuelle et en équipe. 
 
Si vous vous retrouvez dans la description ci-dessus et souhaitez relever ce défi, n’hésitez pas à postuler en 
envoyant votre dossier complet par courrier électronique (lettre de motivation, CV, diplômes et certificats de 
travail) à rh.val-de-ruz@ne.ch. 
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