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Attaché·e d’administration
CDD
Date de mise en ligne : 03/02/2020
Date limite de l'offre : 20/02/2020
Intitulé du poste : Attaché·e d’administration
Région : Bourgogne-Franche-Comté
Département : 70 - Haute-Saône
Type de métier : Administration / Comptabilité
Type de contrat : CDD
Temps de travail : Temps plein
Salaire mensuel brut (en euro) : 1360
Niveau de rémunération : Groupe 6

Echo System
Adresse mail de la structure : contact@echosystem70.fr
Adresse : ZA l’Ecu
Code postal : 70360
Ville : Scey sur Saone
Site web : www.echosystem70.fr

Description du poste :
MISSIONS
L’attaché-e d’administration a en charge l’administration générale de l’association, notamment le suivi comptable et
la gestion des opérations afférentes aux paies en autonomie ; le suivi budgétaire et financier sous la responsabilité de
la direction.

• Administration générale
Suivi de l’assurance, des licences, agréments, déclarations à la préfecture
Suivi administratif de la production de concerts : contrats, liens avec les sociétés d’auteurs…

• Gestion fiscale et comptable
Saisie comptable, contrôle, rapprochement bancaire, clôture des comptes
Etablissement des factures
Réalisation du suivi analytique de l’activité
Déclaration TVA

• Gestion sociale
Réalisation des paies : DPAE, contrats, déclarations sociales
Outil de suivi du personnel : formation, congés, heures
Veille sociale

• Suivi budgétaire et financier en collaboration avec la direction
Suivi des budgets des projets et actions
Actualisation des outils de gestion
Préparation et suivi des caisses, dépôts en banque

• Participation à la vie associative
Participation aux réunions d’équipe hebdomadaires et aux rendez-vous organisés dans le cadre de la dynamique
associative
Participation ponctuelle à l’accueil du public et aux diverses tâches les jours de concerts

PROFIL
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Rigoureux, organisé, méthodique
Expérience professionnelle avérée en comptabilité
Bonne connaissance de la législation comptable, fiscale et sociale
Maitrise de l’outil informatique, Excel, logiciels compta et paie
Sens des responsabilités, autonome et réactif
Capacité d’analyse, de synthèse et de transmission de l’information
Bonne aptitude relationnelle et sens du travail en équipe
Connaissance du milieu associatif

POSTE CONDITION DE TRAVAIL
CDD 1 an renouvelable en vue d’un CDI
Rémunération selon la Convention Collective Nationale des Entreprises Artistiques et Culturelles
Temps de travail :80% soit 28h hebdo, annualisées
Travail dans les bureaux de l’association à Scey sur Saône
Permis B et véhicule individuel nécessaire

Contact pour répondre à l’offre :
Nom : Darosey
Prénom : Mathilde
Adresse mail : mathilde@echosystem70.fr
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