
ESPACE SANTE SIGAUDY 

EQUIPE MOBILE 

APPARTEMENTS DE COORDINATION 
THERAPEUTIQUE 

EQUIPE SPECIALISEE DE SOINS INFIRMIERS 
PRECARITE 

Promo Soins Maures Estérel - UDV recrute un(e) Secrétaire/Comptable 
35 heures hebdomadaire en CDI 

Lieu de travail : Fréjus, déplacements possibles sur l’Est Var (titulaire du permis de conduire) 

Mission générale : 

Travaux de secrétariat et traitement de la comptabilité de l’association 

Missions et activités : 

• préparation du budget de l'association et des différentes actions, selon les consignes du
directeur et de la trésorière
suivi : versement - prévisions – ajustements

• Suivi financier des budgets,

• Préparation des documents nécessaires au bilan, saisie des écritures d'inventaires,

• Comptabilité fournisseur opérationnelle : contrôle, règlement et analyse des factures

• Suivi de la banque et de la caisse, rapprochements bancaires - Mouvements bancaires,

• Saisie de la comptabilité générale et analytique en lien avec le directeur et la trésorière,

• Gestion administrative RH

• Contrat de travail - évolution de carrière - certificats - attestations - formalités administratives
(URSSAF, ASSEDIC, CPAM, Caisses de retraite, Médecine du travail, Prévoyance, mutuelle
santé),
Préparer les éléments de la paie,
Cette mission est effectuée en lien avec le service RH en application de la convention collective
appliquée par l'association ainsi que de la législation du travail (contrats de travail, congés
payés, maladie, accident du travail, indemnités, charges sociales...



Profil : 

- Maîtrise des outils bureautiques et des logiciels comptables,

- Compétences organisationnelles et capacité à travailler de manière autonome,

- Capacité à s’insérer dans une dynamique de complémentarité au sein d’une équipe pluridisciplinaire,

- Discrétion et respect de la confidentialité.

Diplôme exigé : 

- BTS comptabilité ou équivalent

- Expérience préalable en tant que secrétaire comptable (de préférence en cabinet comptable)

Rémunération : Selon qualification 

Candidature à adresser à accueil@promosoinsesterel.fr 


