
Détail de l'offre référence : 203

Disponible

SECRETAIRE COMPTABLE ET RH

Date de l'offre : 02/05/2017

M1607 - SecrétariatCode ROME :

Nb de postes :

CDDType de contrat

1

Date prochain rappel : .

EN COURSAvancement :

Description :

Rattaché au Responsable du service comptabilité et au Responsable Ressources Humaines, vous assumerez plusieurs 
missions inhérentes à la fonction : 
- Gestion comptable du budget 
- Suivi des factures (enregistrement, mandatements…), 
- Gestion des marchés publics sur le strict point de vue comptable et financier, 
- Communication avec le Trésorier et les différents fournisseurs, 
- Suivi de la trésorerie, 
- Suivi des régies et vérification de la bonne exécution de ces dernières, 
- Gestion de la dette et suivi des emprunts en lien avec son responsable direct, 
 - Réalisation de l’inventaire du patrimoine et des actifs communaux, 
- Suivi des indicateurs d’analyse financière, 
- Suivi de dossiers ressources humaines 

Profil recherché :

- Expérience significative sur un poste similaire exigée, 
- Qualités relationnelles,  
- Maîtrise de l'outil informatique (essentiellement du pack office), 
- Qualités rédactionnelles,  
- Rigueur, 
- BAC exigé et BTS souhaité dans un des domaines (Compta/RH) 

Expérience :

- Maîtrise des procédures comptables et budgétaires, 
- Bonnes capacités rédactionnelles, 
- Maitrise approfondie des outils informatiques (WORDS, EXCEL, POWER-POINT), 
- Connaissance souhaitée du logiciel MAGNUS, 
- Maitrise du fonctionnement des outils comptables, 
- Connaissances en ressources humaines souhaitées, 
- Esprit d’initiative, rigueur, conscience professionnelle, 
- Motivation, discrétion, obligation de réserve, 
- Sens du relationnel (travail en lien avec la Directrice des Affaires Générales et le Maire-Adjoint chargé des 
Finances possible) 

Formation :

Détail sur l'entreprise 

CollectivitéSecteur d'activité :

Saint-Pathus (77178)Lieu :

aucunDéplacements :

Taille de l'entreprise : .

Conditions de travail : - Travail à temps complet (35 heures) 
- Rémunération statutaire + prime annuelle  

151.67Nb Heures Mois : Hebdo : 35

Salaire 

Salaire minimum : Mensuel :Annuel : Horaire :

Annuel : Mensuel :Salaire maximum : Horaire :

Observations :

Edité le : mardi 02 mai 2017 1/2



Contact :

Personne à contacter : Espace Emploi de Dammartin-en-Goêle 
Céline LANSOY 
espace.emploi@cc-pmf.fr 
Référence 203 

Mode de mise en relation :

Modalités :

Mail ( C.V. + LM)

Mots Clés :
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