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3BIS, coopérative d’entrepreneur.e.s a Grenoble recrute un.e
assistant.e administratif.ive et comptable

CONTEXTE

3BIS est une Cooperative d'Activités et d'Entrepreneures (CAE) multi-métiers. Elle permet aux
entrepreneur.e.s des bassins Grenoblois et Voironnais de déevelopper leur projet sans avoir a creer leur
propre entreprise. Elle apporte a la fois un accompagnement individualisé et une dynamique collective.
3BIS offre la possibilité de tester son activité grace au contrat CAPE. En tant que SCOP (sociéte
cooperative et participative), elle permet ensuite aux entrepreneures de devenir salariees puis
associees. Creee il y a plus de 20 ans, elle heberge aujourd’hui environ 75 activites qui mutualisent les
fonctions juridiques, administratives et comptables (equipe support de g personnes) et partagent ainsi
la méme entreprise.

MISSIONS

Sous la direction des co-directrices et en soutien a l'equipe support :

e Saisir et codifier des pieces comptables (Achats, note de frais, .)

« Valider la facturation clients et prendre en charge les relances clients

» Accompagner les entrepreneurs dans leur utilisation des outils internes de gestion
administratifs et comptables

» Saisie des encaissements et des decaissements

» Accueilllir et orienter les visiteurs

o Gérer les appels téléphonigues entrants

» Recevoir, rédiger et transmettre le courrier et les e-maills,

o Assurer le classement et ['archivage des dossiers administratifs des entrepreneur.es, de la
comptabilite et des activites collectives de 3Bis

o Gérer les approvisionnements

e Tenirajour lareservation des salles de reunions de 3Bis

» Soutenir l'organisation des reunions, formations, ateliers internes a 3Bis

SAVOIR-ETRE & SAVOIR-FAIRE
« Comptabilite géenerale
e Capacité a travailler en open space
» Modalite daccuell
* Sensrelationnel
« Faire preuve d'autonomie et d'initiative
* Savoir poser et faire respecter les procedures
e Priorisation dans les taches
* Rigueur et organisation
* Bon niveau d'orthographe et qualites redactionnelles
o Esprit de synthese
o Adhérer aux valeurs de l'economie sociale et solidaire
* Avoir une bonne communication orale et ecrite
e Almer le travail en égquipe
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CONNAISSANCES & EXPERIENCES

e Vous devez étre titulaire d'un Bac +2 et/ou avoir au moins 2 années d'expérience a un poste
similaire.

* Vous maitrisez les outils bureautiques (traitement de texte, tableur, logiciel comptable.),

* Une connaissance de l'Economie Sociale et Solidaire, des coopeératives et du domaine de
'entreprenariat serait un plus

CONDITIONS

o CDIatemps partiel 60%, taux horaire entre 13€ et 14€ brut de ['heure selon expérience.
* Leposte est base a Grenoble en Isere dans les locaux de 3Bis.

e Poste non adapte au télétravail.

» Mutuelle, accord de participation, chegues restaurant.

e 13Bisest une SCOP, les salarie.es doivent devenir associe.es au bout de 3 ans

» Prise de poste souhaite, des que possible.

MODALITES DE CANDIDATURE

e Envoldun CV + Lettre de motivation a direction@3bis.fr
e Date limite de réception des candidatures : vendredi 20 septembre 2024
e Entretiens préevus le mercredi 25 septembre matin et le vendredi 27 aprées midi.

Pour en savoir plus :

ENTREPRENDRE EN CAE...

Clest avant tout rejoindre une entreprise partagee et integrer un collectif d'entrepreneur.es qui mutualisent
des services destines a favoriser le developpement et la gestion de leurs activites. 3BIS rassemble et heberge
Juridiguement de multiples activités économiques, realisées par les entrepreneur.es salarie.es associé.es qui
exercent leur metier en toute autonomie et en assument la responsabilite eéconomique. Le statut
d'entrepreneur salarié associe, propose uniguement en CAE, associe la liberté du statut dindépendant a la
securite du statut de salarié. 3bis, Coopérative d'Activites et d'Entrepreneures est un réseau, lieu
dapprentissage, de formations et dechanges, dans lequel les entrepreneurs beneficient dun
accompagnement personnalisé.

MISSIONS DE 3bis

- Favoriser et accompagner 'émergence, le test, le développement et la structuration juridiqgue de projets
entrepreneauriaux.

- Permettre aux entrepreneur.es dintégrer un réseau d'entrepreneurs.

- Promouvoir et valoriser le statut cooperatif en tant gu'outil de developpement durable

- Fournir & ses partenaires des prestations réalisees par l'equipe support ou les entrepreneur.es salarie.es
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