
FICHE DE POSTE : COMPTABLE 

 

Maitrise des enregistrements comptables : 

Banques et Caisses 

- Saisie des mouvements bancaires 

- Etats de rapprochement 

 

Fournisseurs  

- Contrôle et enregistrement des factures 

- Pointage des comptes 

  Travaux Bilan 

- Comptabilisation des OD de paye et des charges sociales 

- Immobilisations et Amortissements 

- Charges à payer, factures à recevoir et à établir 

- Ecritures d’inventaire 

- Analyse des balances et justification des comptes 

- Préparation du bilan et des annexes 

 

 Maitrise du Social : 

- Etablissement des Bulletins de paye mensuels 

- Production des déclarations sociales mensuelles ou trimestrielles 

- Préparation de la N4DS et ses contrôles 

 

Qualité et compétences requises : 

- Formation Bac ou BTS comptable 

- Maitrise : Excel, Word, outil internet 

- Bonne communication écrite et orale 

- Organisation et sens de la responsabilité 

- Mobilité et adaptation à différentes structures de travail 

Détail du poste à pourvoir 

Le poste recherché est à mi-temps pouvant évoluer vers un temps plein, à pourvoir pour le 1er juin 

2015. 

La rémunération sera selon la CNN ALISFA (environ 12ou 13 euros brut). 

La période d’essai est de 2 mois, renouvelable 1 fois. 

Candidature à envoyer à : Groupement d’Employeurs des Centres Sociaux de Seine Saint Denis, 2 

Allée de Colmar 93110 Rosny-sous-Bois (lettre  de motivation manuscrite, CV détaillé) 

 



 

 

 


