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Responsable Administratif et comptable F/H
Description

POSTE

Sous la responsabilité du Directeur Général de l’ANCB et par délégation de la
Direction d’établissement, vous êtes responsable de la gestion comptable,
administrative et sociale de l’association, en garantissant la fiabilité des opérations,
le respect des obligations réglementaires et le bon suivi des ressources financières.
Vous contribuez ainsi à la sécurisation financière et au bon fonctionnement global
de la structure au service de ses projets et de ses missions.

 

MISSIONS

Les missions du/de la responsable administratif et comptable sont les suivantes :

Assurer la gestion comptable de l’établissement secondaire : saisie,
contrôle des pièces comptables, imputation analytique, rapprochements
bancaires et suivi de la facturation ;
Participer au pilotage financier : suivi de la trésorerie, suivi des
engagements financiers (conventions et facturation) ;
Contribuer, en lien avec les équipes du siège et le commissaire aux
comptes, aux travaux de clôture comptable ;
Assurer l’administration générale de l’établissement secondaire ;
Assurer la gestion sociale des salariés de l’établissement secondaire : suivi
des temps, préparation et contrôle des éléments de paie, gestion des
obligations sociales suivi des formations ;
Contribuer à la vie associative de l’établissement secondaire ;

RESPONSABILITÉS 

Garantir la fiabilité, la conformité et la traçabilité des données comptables et
financières ;
Assurer le respect des procédures internes et des obligations légales,
comptables et sociales ;
Veiller à la bonne gestion de la trésorerie et à l’anticipation des besoins
financiers ;
Contribuer à la qualité du suivi administratif des projets et des
financements ;
Apporter un appui opérationnel à la direction et aux équipes dans les
domaines comptables, administratif et social ;
Participer au bon fonctionnement quotidien et au développement de
l’établissement secondaire ;

Qualifications

Organisme employeur
ASSOC NATIONALE
COMPAGNONS BATISSEURS

Type de poste
Temps plein

Secteur
AUTRES ORGANISATIONS
FONCTIONNANT PAR ADHÉSION
VOLONTAIRE

Lieu du poste
97611, MAMOUDZOU,
MAMOUDZOU, France

Salaire de base
37000 € - Salaire de base
37000 €

Date de publication
16 décembre 2025 à 16:03

Valide jusqu’au
15.01.2026
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PROFIL 

Formation supérieure en comptabilité, gestion, administration ou équivalent
Une expérience de 5 ans minimum
Expérience souhaitée sur un poste similaire, idéalement dans le secteur
associatif ou plus largement de l’économie sociale et solidaire
Maîtrise des règles comptables, financières et sociales applicables aux
associations
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