Proposition fiche de poste comptable et gestion RH

Le Rdle : comptable unique membre d’une équipe support de 4 personnes.
Il s’agira de prendre en charge la fonction comptable, incluant la gestion RH.

Description :

- Participer a I'élaboration du budget annuel avec les opérationnels et le formaliser ;

- Enregistrer I'ensemble des mouvements comptables : notamment assurer la comptabilisation
des opérations courantes dans les délais requis, telles que saisie comptable des dons (CRM
PRODON) ; saisie comptable des postes fournisseurs, suivi des stocks, des ventes de
produits avec le responsable boutique (Prestashop), écritures d'inventaire et de cléture ;

- Suivre la trésorerie et procéder aux rapprochements bancaires ;

- Préparer et transmettre les déclarations de TVA (secteur distinct d’activité);

- Etablir le CR et le bilan;

- Opérer la gestion de la paie: établissement des bulletins de salaire, et des déclarations
sociales, (via chéques associatifs/CEA) et actes d’administration liés, tenue du tableau des
données sociales, (9 salariés)

- S’assurer de la régularité d’application des procédures RH, (contrats de travail, conventions,
mutuelle, médecine du travail),

- Assurer un reporting mensuel.

Savoir-Etre

Vous avez de la rigueur, vous étes précis, organisé et autonome dans votre domaine de compétence.
Vous savez aussi étre une force de proposition. Vous avez le golt du travail collaboratif, et de la
facilité a communiquer dans ce mode au sein d’une équipe.

Vous étes curieux et ouvert, et apprécieriez de travailler dans une organisation dont vous partagez
les valeurs.

Savoir-faire

Une expérience d’au moins 3 ans dans des fonctions similaires idéalement dans une organisation du
secteur associatif, soit dans une TPE ou une PME;

Des connaissances solides en comptabilité, fiscalité courante (TVA) et gestion RH ;

La connaissance des spécificités du secteur associatif est un plus.

Conditions de travail

Lieu de travail: Paris (19°™ arrondissement pour l'instant)

Statut salarié, ou prestataire indépendant dans le cadre d’'un abonnement annuel, nous serons
attentifs & votre proposition. Nous estimons toutefois que ce role requiert un temps plein pour un
salarié, (un 4/5°™ a minima).

Salaire : 2500€ a 2800€ (Brut, mensuel)

Contact :
Merci d’envoyer CV et Lettre de motivation a Mme Isabelle Malleze : rh@colibris-lemouvement.org



