| SO RECRUTE
ASSISTANT

” GESTION
& FORMATION H/F

Lieu(x) d’exercice de la fonction :
¢ Sainte Geneviéve des Bois

Engagement:
e Contrat de travail a durée Indéterminée a temps plein (annualisation 1582h)
e Sous la responsabilité de la Directrice et du Trésorier

Profil & Expérience:
e Titulaire d'un Bac + 2 filiére gestion avec une expérience d'au moins 5 ans
e Une expérience en milieu associatif serait un plus
e Maitrise du Pack Office
e Reconnu(e) pour vos capacités d'organisation
e Discrétion
¢ Qualités relationnelles et d'écoute
e Goiit pour le travail en équipe

Missions :
e Interlocuteur du trésorier et de I'expert comptable
e Facturation et suivi des paiements
e Vérification et enregistrement des notes de frais
e Préparation des pieces comptables
* Inscriptions des stagiaires et suivi des dossiers de formations
e Documentation des dossiers en respect des procédures Qualiopi
e Support des clubs pour les prises en charge des formations en lien avec
I'OPCO
e Classement et archivage

Poste a pourvoir au plus tard le 21 aoit 2023
Candidature a adresser avant le 31 mai 2023
Envoyer CV et lettre de motivation et prétentions a barbara.langlois@fft.fr

33 avenue Duclos - 91700 Sainte Geneviéve des Bois

Tél : +33 (0)1 69 46 61 31
https://tennis-idf.fr/essonne/




