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Recrutement / Poste assistante ou assistant comptable et administraƟve 

 

Nous recherchons une personne (femme ou homme) pour le remplacement de l’assistante comptable 
actuelle qui part à la retraite. 

Le poste se compose principalement des tâches suivantes : 

- GesƟon des créances familles (facturaƟon, suivi bourse naƟonale et autres aides, suivi 
financier des inscripƟons…) 

- GesƟon des créances des autres Ɵers (ventes des ateliers, locaƟons, voyages scolaires…) 
- Banques et trésorerie (enregistrement comptable des relevés de comptes bancaires, des 

enveloppes de ventes, états de rapprochement bancaire… 
- Cycle fournisseurs (préparaƟon et saisie des factures…) 
- Suivi administraƟf de dossiers (dossier de subvenƟon, dossier de sinistre ou d’assurance, 

dossier de formaƟon…) 

 

Le contrat : 

Temps de travail : temps complet  

Travail sur 5 jours (aménagement possible) 

RémunéraƟon brute convenƟonnelle = entre 1900 € et 2000 € 

RestauraƟon possible sur place 

 

Compétences demandées : 

- Sens du contact et du dialogue avec des Ɵers extérieurs, avec des élèves… 
- Savoir accueillir 
- Sens du travail en équipe (avec aƩaché de gesƟon, secrétaires, et vie scolaire) 
- DiscréƟon dans le travail et dans les données comptables, financières ou autres de 

l’établissement 
- Précision dans la manipulaƟon des chiffres 
- Expérience demandée dans la comptabilité générale 
- Maîtrise des ouƟls informaƟques de base (MicrosoŌ 365) 

 

Contacts :  envoyer votre CV à gesƟonnaire@portesdechartreuse.org 

 

 


