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LES MISSIONS

Elles sont réalisées sous la responsabilité du Directeur Général, en lien avec les membres de I'équipe et
Sorganisent autour des axes suivants :

* COMPTABILITE

o

‘Enregistrement et centralisation des données comptables, bancaires, sociales et fiscales ;

Supervision de la comptabilité générale et analytique en conformité avec la législation ;

Suivi de la trésorerie : suivi quotidien des mouvements, rapprochements bancaires, réalisation des
‘opérations (virements...) et affectation analytique en comptabilité ;

Supervision du contréle e gestion et préparation des résultats (avec cabinet d’expertise comptable) ;
Calcul des soldes de tous comptes, préparation des documents administratifs.

* APPUI SUR LA GESTION FINANCIERE
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cccccc;

Appui a I’équipe administrative et aux accompagnants, coordination de la comptabi
Analyse financiére et de gestion avec indicateurs mensuels pour la direction ;
Contribution au budget et plan d'entreprise, en conformité avec les choix stratégiques des associés ;
Optimisation du partenariat avec les banques

Veille fiscale et sociale.

&SOCIAL

Respect des obligations sociales et de la 1égislation en vigueur. Veille juridique.
Gestion de la paie (externalisée), des contrats de travail, des dossiers du personnel
Déclaration et suivi des aréts de travail, de I'activité partielle

Gestion administrative des ruptures conventionnelles homologudes

Gestion du dossier des mutuelles santé et prévoyance

Suivi e la gestion de carriére et de la formation professionnelle continue.
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* JURIDIQUE
o Veiller au respect de la législation, assurer une veille juridique conventionnelle
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o Liens avec les services fiscaux et experts (commissaire aux comptes, expert-comptable)




