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College

€ arnac

Offre d’emploi

Le college Saint Michel de CARNAC recrute un(e)
assistant(e)-comptable

en CDD a partir de février ou mars 2019

Temps partiel 18h (ou temps complet si suppléance

pour les missions de secrétariat)

dans le cadre d’'un remplacement pour congés de maternité.

Le College Saint Michel est un établissement catholique d’enseignement privé sous contrat

avec I'Etat accueillant 270 éléves. Tutelle diocésaine.

Sous la responsabilité du chef d’établissement, il ou elle assure :

La comptabilité générale et analytique de I'établissement avec le pointage des comptes
de I'établissement et la saisie comptable.

La gestion et le suivi des commandes fournisseurs.

Le suivi des encaissements familles, relances

Le suivi des voyages et des sorties (avec le suivi des réglements).

Le suivi de la trésorerie.

La récupération et le remboursement des justificatifs de formation du personnel.

La saisie des immobilisations.

La gestion des subventions diverses.

Accompagnement de la mise en place de la gestion comptable d’un restaurant scolaire
qui ouvrira en 2019 (facturation de I'école St Michel).

Assurer le lien avec I'expert comptable

Si mission de SECRETARIAT :

Le Secrétariat pédagogique et la gestion des enseignants / Relations college —Rectorat
et DDEC.

Secrétariat scolaire (gestion sur bases APLON / CHARLEMAGNE).

Relations avec les familles (bourse, restauration, inscriptions...)

Accueil du public et standard téléphonique.

Missions de communication (publicité, presse, création de supports)



o Secrétariat de direction (gestion de I'agenda, communication interne, courrier de
direction).

Profils recherchés :

e Capacité a collaborer avec toutes les personnes de I'ensemble scolaire - Sens de la
relation, de I'organisation et de I'anticipation.

e Compétences informatiques indispensables (logiciels bureautique : word et excel,
connaissance des logiciels APLON et/ou CHARLEMAGNE).

e Expérience similaire dans un établissement scolaire ou cabinet comptable appréciée.

o Adhésion au projet éducatif de I'établissement.

Poste a pourvoir en février ou mars.

Candidature a adresser par mail ou par courrier &

Emmanuel ROBIN
Directeur

Collége Saint Michel

34 rue du Tumulus

56340 CARNAC
02.97.52.03.13
stmichelcarnac.dir@wanadoo.fr



mailto:daf@lycee-lamennais.com

