
Offre d’emploi 

Comptable / Secrétariat Famille (H/F) 
 

Lieu : 52 rue d’Isbergues, 62120 Aire-sur-la-Lys 

Date de prise de poste : 1er décembre 2025 

Type de contrat : CDI – Temps plein 

Statut : Agent de maîtrise – Annualisation du temps de travail – Travail en présentiel 

Secteur : Enseignement privé agricole 

Missions principales 

En lien direct avec le Chef d’établissement et le Responsable Administratif et Financier, vous 

serez en charge de : 

Gestion des dossiers familles 

• Suivi des comptes familles et apprentis 

• Traitement des dossiers de bourses et relations avec le Ministère de l’Agriculture 

• Facturation, prélèvements, encaissements, relances et suivi des impayés 

• Suivi des dossiers de recouvrement 

Comptabilité & Finances 

• Saisie comptable (achats, ventes, banques, caisse) 

• Contrôle des factures et rapprochements 

• Remises en banque et gestion de la caisse 

Accueil de groupes et locations 

• Gestion des conventions, facturation, remise des clés, suivi des dégradations 

Service restauration 

• Édition et gestion des badges 

• Encaissements et suivi des comptes repas 

• Facturation des repas groupes et invités 

Taxe d’apprentissage 

• Campagne de collecte, suivi des versements, remerciements aux entreprises 

Assurance scolaire & sinistres 

• Déclarations d’accidents, suivi des dossiers, facturation des dégradations 

Gestion des clés et badges 

• Attribution, suivi, récupération et traçabilité 



Secrétariat accueil 

• Gestion de la messagerie du lycée 

• Remplacement ponctuel de la secrétaire accueil 

Appui RH / Paye 

• DPAE, formalités d’embauche, préparation de la paie, saisie comptable des frais 

Profil recherché 

Formation : Bac +2 en comptabilité 

Expérience : Minimum 5 ans 

Compétences clés : Rigueur, confidentialité, sens de l’organisation, gestion des priorités, 

travail en équipe, sens du contact et de l’accueil 

Rémunération 

Selon profil et convention collective OEFMT 

Minimum : 1931,29 € brut / mois 

Candidature 

Envoyez votre CV et lettre de motivation à l’attention de Sébastien JONARD, chef 

d’établissement à l’adresse suivante: 

contact-rh.aire@cneap.fr 

Date limite de dépôt des candidatures : 05/11/2025 

Entretiens de recrutement prévus la semaine du 17/11/2025 
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