OFFRE D’EMPLOI

Comptiable
1ere classe

CDI a temps plein

BELLEY (déplacements occasionnels a Arviére en
Valromey)

Aménagement du temps sur année/ Externat

A compter du 6 mai 2023

Sous I'autorité hiérarchique de la Cadre Adminis-
frative et Logistique, vos missions seront les sui-
vantes :

- Efre & la charge de la totalité du processus
de comptabilité de I'ESAT de Belley et, en
support, de celle du Péle du Colombier

- Rédlisation des opérations comptables a
leur contréle, en passant par le suivi des
comptes administratifs

- Achats - Rapprochement BL/Factures sur
logiciel SAP, comptabilisation & prépara-
fion paiements

- Ventes — Facturation + comptabilisation,
saisie des reglements et suivi des encours

- Paie/Social - saisie des variables, saisie des
AM/DSN, 1JSS des travailleurs, suivi dossiers
fravailleurs

- Administratif — Archivage, transmission des
accidents véhicules, suivi des effectifs ESAT

- Caisses — Vérifications journalieres et comp-
tabilisation

, &
odynéo

Odynéo est une association de familles qui agit pour les
personnes en situation de handicap neuromoteur et leurs
proches. Elle accompagne des personnes de la foute petite
enfance aux ages les plus avancés de la vie. Odynéo c'est
aujourd’hui 1 100 personnes accompagnées, 1100 salariés et
150 bénévoles, dans 35 établissements et services situés dans
le Rhéne, I'Ain et le Jura. Trois valeurs phares guident les actions

d’'Odynéo : le respect, la solidarité et 'engagement.

Le Péle du Colombier accueille des personnes adultes
en situation de handicap au sein de différents établis-
sements et servies: un Foyer d'Hébergement (67
places), un Foyer d'Accueil Médicalisé (25 places), un
Service d'Accueil de Jour (52 places), un ESAT (58
places), un Service d’Accompagnement a la Vie So-
ciale (50 places).

e Qualification demandée : BTS comptabilité

e Expérience exigée : 5 ans; expérience en
analytigue souhaitée

e Qualités/Aptitudes requises : Rigueur, mé-
thodologie, autonomie, discrétion, maitrise
des outils informatiques

e Autres conditions : Permis B et véhicule per-
sonnel obligatoires

A partir de 1862.71 € Brut mensuel

Reprise d'ancienneté

Actions sociales et culturelles CSE
Possibilité de logement temporaire au dé-
marrage du contrat

ENVOI DES CANDIDATURES (CV + lettre de motivation) :

Mr Franck LAGARD-MERMET Directeur : recrutement.virieu@odyneo.fr




@
odynéo
HANDICAP ET PARCOURS DE VIE PROF"- DE POSTE

Comptable 1¢ classe
Date : 22/04/2021

COMPTABLE 1 ERE CLASSE

ODYNEO

Odynéo, association pour les personnes en situation de handicap neuromoteur et leur
famille est une association de familles créée en 1959. Elle accompagne des personnes
atteintes de paralysie cérébrale et autres handicaps neuro-moteurs, de la toute petite
enfance aux ages les plus avancés de la vie. Odynéo aujourd’hui: 1100 personnes
accompagnées, 1100 salariés et 34 établissements et services situés dans le Rhéne, I'Ain et
le Jura.

OBJECTIF PRINCIPAL DU POSTE

Le comptable 1e classe est en charge de la totalité du processus de comptabilité, de la
réalisation des opérations comptables & leur contréle, en passant par le suivi des comptes
administratifs.

RESEAU RELATIONNEL

(ENPANe S N+1 0 Chef comptable
HIERARCHIQUE N+2 : Directeur administratif et financier

Responsabilités exercées |

o Assurer la comptabilité.

e Contribuer activement au travail d'équipe.

e Témoigner de respect, d'empathie et de bienveillance auprés des usagers.

e Transmettre des informations fiables et réguliéres autour de I'accompagnement des
usagers et de I'organisation.

e Respecter le secret professionnel et les regles déontologiques.

CONTACTS INTERNES CONTACTS EXTERNES

Service administratif du siege
Service comptabilité/gestion

Equipe paie

Personnes ressources comptabilité et
cadres administrafif et logistique des
établissements

Fournisseurs et clients, Administrations,
Organismes Financeurs, Commissaires aux
Comptes, Banques

CPAM, Mutuelles, Conseils Généraux,
Départements
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odynéo

HANDICAP ET PARCOURS DE VIE

PROFIL DE POSTE

Comptable 1¢ classe
Date : 22/04/2021

Réaliser les opérations comptables Controler les éléments comptables

La liste des activités indiquées sur ce profil de poste n'est pas exhaustive : elle peut éfre modifiée ou complétée
en fonction de I'évolution du poste ou des besoins spécifiques du service.

Assurer la gestion des recettes :

Des dotations et prix de journée : enregistrer les
factures et le reglement mensuel sur dotation
globale et des prix de journée

Caisse : recevoir le justificatif, enregistrer la
dépense en comptabilité, contréler la
concordance caisse/comptabilité

Enregistrer les remises des chéques

Etre garant de la trésorerie

Banque : signaler les besoins en trésorerie, en
fonction des dépenses expliquer les écarts
prévues - rapprocher le relevé bancaire du
solde comptable,

Assurer la facturation

Etablir les factures en collaboration avec les
établissements

Relations téléphoniques concernant la
facturation avec les établissements, le service
social, les départements, la CPAM

Assurer le réeglement des factures et des
relances

Assurer la gestion des dépenses :
Enregistrer et/ou vérifier les factures, organiser la
mise en paiement

Réaliser les déclarations

fiscales (TVA)

obligatoires

Produire des documents, situations,
tableaux pour le suivi des activités des
structures de I'association

Garantir la gestion des situations
mensuelles

Arréter la situation mensuelle (CA,
charges)

Collaborer avec le service paie pour le
suivi des indemnités journalieres et
prévoyance

Etre en lien avec le service paie pour la
bonne comptabilisation des écritures

Assurer le suivi des comptes adminisiratifs

Préparer et contribuer a la réalisation des
comptes administratifs pour élaboration
des comptes annuels (compte de résultat
et bilan)

Transmettre au commissaire aux Comptes
les justificatifs demandés

Participer a la communication

professionnelle et a la vie institutionnelle

Agir en conseil et support en comptabilité
pour les établissements

Participer a I'élaboration de Procédures
comptabilité et documents a disposition
des établissements

Participer aux réunions d’'équipe

Entretenir, actualiser et développer sa
culture professionnelle

Humanisme Solidarité Respect

Tolérance Citoyenneté | 2



@
odyne&
HANDICAP ET PARCOURS DE VIE PROF"- DE POSTE
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Date : 22/04/2021

COMPETENCES REQUISES

COMPETENCES NECESSAIRES A LA TENUE DU POSTE

Savoir = Normes et procédures comptables
= Obligations sociales et fiscales
= Réglementation applicable au statut de Travailleur Handicapé
= Connaissance du secteur de I'économie sociale, de la Iégislation
applicable (lois 2002 et 2005), du fonctionnement d'un ESMS
= Maitrise de I'outil informatique (Excel, logiciel comptabilité et paie)

Savoir-faire = Traiter et analyser des données chiffrées

= Lire et interpréter des données comptables

= Capitaliser I'information et les expériences passées pour anticiper
= Chercher I'information

= Organiser son activité et maitriser les délais

= Assurer la tracabilité des actions réalisées

= Faire remonter les éventuelles difficultés, dysfonctionnements

= Travailler en relation avec les organismes extérieurs

= Adopter un positionnement professionnel adéquat

Savoir-éfre = Rigueur, méthodologie, goUt pour les chiffres
= Réactivité, autonomie, concentration, coopération
= Bienveillance et respect, discrétion

FORMATION ET DIPLOMES REQUIS EXPERIENCE PROFESSIONNELLE REQUISE

Diplébme de niveau IV en comptabilité. Expérience antérieure visant I'acquisition d'une
Brevet de Technicien Supérieur dans le | autonomie de travail, d'une rigueur et d'une
champ de la comptabilité ou de la | certaine fiabilité vis-a-vis des éléments chiffrés
gestion des entreprises souhaitable. fournis aux établissements

EVOLUTIONS DE CARRIERE ET PASSERELLES POSSIBLES

Chef comptable
Cadre administratif et logistique

Humanisme Solidarité Respect Tolérance Citoyenneté | 3



£
odynéo
HANDICAP ET PARCOURS DE VIE PROFIL DE POSTE

Comptable 1¢ classe
Date : 22/04/2021

REMUNERATION

COEFFICIENT DE BASE 434

SALAIRE 1801.09 € brut/mois

QUALIFICATION TECHNICIEN SUPERIEUR

CONDITIONS DE TRAVAIL

Aménagement du temps de fravail sur I'année.

MOYENS NECESSAIRES

Poste informatique et téléphonique.

» Ci-joint Annexe 1.
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