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	· La structure
L’association Terre Solidaire, chantier d’insertion par l’activité économique : 

20  postes  aidés,  2  encadrants  techniques, 1 CIP,  2,5 ha   de   terres   cultivables   (dont   2000   m2   sous   abris),   250  adhérents consomm’acteurs  affiliée  au  réseau  des  Jardins  de  Cocagne  recrute comptable-secrétaire.


	· Les missions
· Préparation des éléments de la paie

· Pointage des heures

· Suivi du compte fournisseur : enregistrement des factures, contrôle et règlement

· Suivi du compte client : facturation, encaissement, suivi

· Gestion bancaire : rapprochement des comptes

· Collecte et organisation des pièces comptables

· Saisie, suivi et contrôle de ces pièces

· Classer et ranger les documents administratifs et comptables

· Suivi des dossiers assurance….

· Gestion des adhérents

· Préparation et compte-rendu des réunions du Conseil d’Administration, de Bureau et Assemblée Générale

· Mise en page et édition de la feuille de chou, journal hebdomadaire de l’association

· Excellente maîtrise de Word et Excel



	

	· Les Compétences requises / Formation
· Expérience d’un an 

· Formation de niveau 4 minimum en adéquation avec les missions proposées

· Connaissance du milieu associatif

· Sens de l’organisation

· Aptitude à travailler en équipe

· Polyvalence demandée

· Autonomie



	

	· Les conditions proposées 
· Poste à 17,5 heures en CDI de Novembre 2017 à Juin 2018 puis à temps plein (remplacement d’un départ progressif à la retraite)

· Siège de l’association basé à Planaise, 5 km de Montmélian

· Salaire : selon la grille de la CCN Synési



	

	· Les coordonnées pour les candidatures

	


Terre Solidaire 

433, route de Carmintran

73800 PLANAISE

coordination@terre-solidaire.fr
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Offre d’emploi �


Comptable-Secrétaire�


CDI – Novembre 2017 - Planaise (73)









