FICHE DE POSTE

L’association Stud, dans le cadre de la reprise du projet de l’ADAEP (Association pour le Développement des Arts et Expressions Populaires) et de la gestion d’un lieu culturel intermédiaire, recrute pour le poste :

ADMINISTRATION ET COMPTABILITE
ADMINISTRATION GENERALE

▪   Administration du personnel (relation cabinet (fiche de paye), déclaration des charges sociales, contrats de travail…)

▪ Secrétariat (traitement courriers administratifs, réception et classement administratif, gestion et achat fournitures administratives, base de données...)

COMPTABILITE –GESTION

▪    Classement des pièces comptables (clients, fournisseurs…)

▪    Tenue des comptes (saisie comptable, TVA, contrôle…)

▪    Établissement des budgets

APTITUDES ET COMPETENCES

▪    Aptitude relationnelles fortes et sens du travail en équipe

▪    Connaissance de l’outil informatique

▪    Expérience en secrétariat et comptabilité

▪    Capacité d’adaptation

CONTRAT

▪    26H/ semaine

▪    Poste aidé souhaité

▪    Autour de 1000 à 1200 Euros net par mois (suivant expérience)

▪    Poste à pourvoir tout de suite

Date limite des Candidatures : Mercredi 12 Décembre

CONTACT

Adresser CV et lettre de motivation au président de l’association.

Email : stud@no-log.org

Adresse : 163, cours Berriat 38000 Grenoble

Tél : 04/76/96/55/88

