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La paroisse Saint Jean-Baptiste de Sceaux recherche un(e) comptable 

 

Les missions :  

• Comptabilité :  

Hebdomadaire :  

• Réception des chèques et dépôt en banque, réception des paiements TPE et 

enregistrement dans Sage 

• Enregistrement des règlements en espèces  

• Règlement pour les achats alimentaires et suivi du ‘’porte-monnaie’’ avec la cuisinière 

• Remboursements en espèces pour les sommes < 50€ 

• Tenue du livre de caisse et enregistrement des opérations dans Sage 

• Réception et contrôle des factures, édition et envoi des paiements et leur enregistrement 

dans Sage, tenue des factures 

• Numérotation et classement des documents comptables 

• Suivi des règlements du casuel & des règlements de travaux et préparer les fiches 

d’immobilisation  

• Suivi des comptes LCL et SG 

• Validation des dons en ligne en attente dans Gaspard 

 

Mensuel :  

• Rapprochements bancaires SG et LCL 

• Suivi des dons par la borne et des paniers connectés  

• Suivi du règlement des locations à l’aumônerie  

• Reversement des quêtes impérées  

 

Trimestriel :  

• Préparer les notes de repas et les adresser aux prêtres et encaisser leurs règlements 

• Préparer les fichiers d’enregistrement des espèces pour les compteurs  
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Annuel :  

• Bilan de clôture des comptes 

• Déclarations   

• Budget prévisionnel avec les responsables  

• Finalisation des immobilisations (fiches) en fin d’année en lien avec le diocèse 

• Refacturation des salaires & frais de fonctionnement  

• Archivage des documents  

 

• Ressources humaines :  

• Envoi des éléments de prépaie au gestionnaire de paie dans Silaé 

• Déclarations et suivi des arrêts de maladies, des accidents du travail 

• Contrat d’embauche avec les responsables 

• Suivi des congés 

•          Déclaration annuelle à la médecine du travail et visites médicales 

•          Gestion des prêtres étrangers avec les responsables et le diocèse 

 

 

Poste en CDI à temps partiel (2 jours par semaine) à pourvoir le 1er septembre 2025 

Dossier de candidature (CV + lettre de motivation) à envoyer au Père Ludovic Serre 

contact@paroisse-sceaux.fr  
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