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y ~C=L.S92
‘ 9 Fédération des Associations

Culturelles Educatives et de Loisirs

Fiche de poste
Assistant(e) Administratif et comptable (H/F)
6h/semaine en période scolaire + la moitié des vacances

La FACEL 92 est |la Fédération des Associations Culturelles, Educatives et de Loisirs des Hauts-de-Seine. Elle
a pour objet de :

Fédérer les associations qui accueillent autour d'activités éducatives, de loisirs et sportives, des
enfants et des jeunes, en dehors du temps scolaire ;

Accompagner les paroisses, les services diocésains et les associations locales, en lien avec le
diocese dans la mise en place et la réalisation d'actions ou de manifestations regroupant des
mineurs hors du contexte familial ;

Déclarer, organiser, et gérer toutes les actions de loisirs et de formation qui pourraient permettre
aux paroisses, services diocésains et associations locales, en lien avec le diocese, de développer des
activités ou séjours dans un cadre réglementaire.

Sous la responsabilité de la chargée de projet de la FACEL 92,

Mission principale : Participer a |la gestion opérationnelle de I'association

Comptabilité générale et analytique

- Assurer le suivi comptable (logiciel SAGE)

- Assurer le suivi de la comptabilité analytique des différents projets

Secrétariat de |’association :

- Envoides PV, et des convocations CA et AG

- Suivi des adhésions...

Soutien administratif des accueils collectifs de mineurs :

- Suivi RH : rédaction et enregistrement des contrats, déclaration mensuelle, suivi des demandes
de formation, attestation

- Suivi des inscriptions, enregistrement des paiements

- Archivages des dossiers

- Facturation

Mission secondaire : (selon profil) soutien a la création d’outils de communication de I'association

Compétences :

O

o
o
o

Connaissance en comptabilité

Pack office (Word — power point — Excel)
Suite Google

Polyvalence

Horaires : 6h/semaine en période scolaire et la moitié des vacances scolaire (flexibilité) basé a Nanterre et
en télétravail

Statut : auto-entrepreneur/neuse

Contacter : Mathilde LARRIEU, Chargée de projet de la FACEL 92
contact@facel.diocese92.fr
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