
 

   
 

 
 
 
 
 

 
OCELLIA est un acteur de l’économie sociale et solidaire gérée par un conseil d’administration. Elle inscrit son projet 
institutionnel dans un droit à l’éducation et à la formation tout au long de la vie et défend, entre autres, des valeurs 
citoyennes et humanistes visant la promotion sociale.  
OCELLIA dispense des formations (initiales et continues) du niveau 3 au niveau 7 dans les domaines suivants : Santé – Social 
- Education - Animation - Aide à la personne. 
 

DESCRIPTIF DE LA MISSION  

Afin de renforcer nos équipes, nous recherchons un.une assistant.e comptable et facturation.  
L’assistant.e comptable facturation assiste le.la comptable dans ses missions, en se chargeant de missions opérationnelles, 
concourant à la production de données comptables pour éclairer la direction dans ses décisions et répondre aux obligations 
légales. Le poste est placé sous la responsabilité hiérarchique du Directeur Administratif et Financier. 
 
Vous assurez les missions suivantes en lien avec les membres du service :  

• Volet facturation :  
→ Etablissement des factures auprès des instances : OPCO, CFA, employeurs … 
→ Suivi et relances 
→ Rapprochement bancaire pour la partie CFA  
→ Accompagnement au montage de dossiers administratifs pour le CFA ( aide mobilité, permis de conduire...) 

 

• Volet comptable :  
→ Saisie des pièces comptables 
→ Pointage des comptes fournisseurs 
→ Rapprochement bancaire 
→ Suivi, vérification et comptabilisation des notes de frais, tickets restaurants 
→ Suivi des remboursements de frais d’inscription des apprenants 

 

• Soutien à l’équipe sur des missions spécifiques  
 

COMPÉTENCES REQUISES 
→ Méthodologie, rigueur 
→ Gestion des priorités, fiabilité, organisation 
→ Maîtrise de l’outil informatique (tableur, logiciel de comptabilité…) 

 

QUALITÉS DEMANDÉES 
→ Faire preuve d’adaptation 
→ Avoir un bon relationnel 
→ Être à l’aise avec les chiffres 
→ Autonome et pro-active 
→ Sens des responsabilités 

 

CONDITIONS REQUISES 
→ Être titulaire d’un BAC+2 comptabilité ou option finance-comptabilité avec une première expérience 

professionnelle 
 

LE POSTE 
→ CDI 
→ 1 ETP  

  Envoi CV/lettre de motivation à : recrutement@ocellia.fr 

 ASSISTANT COMPTABLE FACTURATION H/F 

Lyon 
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