
Votre mission et vos responsabilités

Condition et procédure d'inscription

Association du Secteur petite enfance A2PAS

Secrétaire comptable dès 50%

CDI

Nous cherchons deux postes de secrétaires comptables à temps partiel (encore à déterminer).
Assurer la gestion comptable et administrative du Secteur sous la supervision de la Directrice de Secteur:
Planifier, traiter et organiser le suivi administratif des dossiers RH du personnel.
Planifier, traiter et organiser le suivi des procédures comptables du secteur (GEFI).
Assurer le suivi des dossiers des familles (KIBE).
Contribuer au traitement des salaires.
Suivi des tâches administratives courantes et des courriers usuels.
Montrer un esprit d'initiative, un sens de l'organisation et une bonne capacité d'adaptation.
Avoir de bonnes capacités relationnelles et faire preuve de discernement.

Posséder un CFC d'employé-e de commerce ou formation jugée équivalente et être de Nationalité Suisse
ou en possession d'un permis de travail valable (copie).
Capacité à organiser et planifier son travail avec une bonne résistance au stress. Etre à l'aise dans la
communication orale et écrite.
Maîtriser les outils informatiques courants et connaissance de GEFI et KIBE (atout).
Etre une personne rigoureuse, dynamique, autonome et ayant le sens des responsabilités.
Discrétion et sens du service public.
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A l'adresse du lieu de travail


