Vaugneray )

OFFRE D’EMPLOI

La Maison des Jeunes et de la Culture de VAUGNERAY recrute

un(e) COMPTABLE EN CDI A TEMPS PARTIEL

MISSIONS

Sous la responsabilité du directeur de la MJC, vous aurez pour mission :

e De réaliser les payes mensuelles (depuis I'enregistrement des salariés dans le logiciel jusqu’a
I’établissement des bulletins de salaires),

e De suivre les actualités sociales afin d’assurer la conformité de la paie aux textes légaux et conventionnels,

e D’établir les déclarations de charges sociales et fiscales (URSSAF, Retraite et Prévoyance, taxes...) et d’en
préparer les moyens de paiement,

e De préparer les contrats de travail et avenants a ceux-ci avant signature,

e De faire le suivi administratif des contrats de complémentaire santé (affiliations, radiations, dossiers de
prise en charge...),

o De saisir les écritures comptables (détermination des comptes généraux et imputations analytiques,
écritures de cloture annuelle des comptes et de bilan),

e De préparer les cheques et virements a viser par le directeur,

e D’effectuer les rapprochements bancaires,

o De réaliser toute tache diverse liée a la comptabilité,

e De ménager des temps d’accueil du public (physique et téléphonique),

e De participer aux différentes activités nécessaires au bon fonctionnement de I'association.

COMPETENCES ET SAVOIR-ETRE REQUIS

Formation comptable exigée, avec expériences dans le milieu associatif ou en entreprise,

Maitrise de I'outil informatique indispensable (bureautique, logiciels de paie et de comptabilité CIEL),
Faire preuve d’autonomie dans le travail et d’initiatives dans I'organisation de celui-ci,

Capacité d’organisation et rigueur dans la gestion et la tenue des documents,

e (Capacité de rédaction,

e Sens du relationnel et esprit d'équipe.

CONDITIONS D’EMPLOI

e Contrat a Durée Indéterminée a temps partiel (16 h hebdo) avec possibilité d’évolution a 24h hebdo,

e Prise de poste a partir d’avril 2019,

e Groupe D de la Convention Collective de I’Animation, coefficient 300, soit une rémunération brute de
base de 900 € bruts /mois pour 16h hebdo + reprise éventuelle d’ancienneté selon convention collective.

Envoyer lettre de motivation + CV tres rapidement a :
Maison des Jeunes et de la Culture de Vaugneray
Place du 8 mai 1945
69670 VAUGNERAY
ou olivier@mjc-vaugneray.org
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