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CDD - Secrétaire comptable

Date d’écriture : 15 mars 2024

Contexte :

Bordeaux Inter Challenge (BIC) est une Association Intermédiaire présente a Bordeaux depuis plus de
35 ans. En 2024, I'association compte 106 salariés en insertion sur différents supports d’activité (agents
d’accueil, agents d’entretien, auxiliaires de puériculture, surveillants de nuits, agents de restauration ...)
et 14 salariés permanents.

= L’association BIC recherche un Secrétaire comptable (H/F) dans le cadre d’'un accroissement

temporaire d’activité. Une évolution en CDI sera envisagée

Le poste et les missions :

Sous la supervision de la Responsable administrative et financiére vous participerez quotidiennement
Ia la gestion des ressources humaines el serez garant de sa bonne application :

Gestion du cycle de paie en préparant et contrélant les éléments nécessaires a
I'établissement des bulletins de salaire (absences diverses, entrées/sorties, demande
d'acomptes, congés), et les diverses déclarations sociales, de fagon fiable, dans le respect
des régles el délais Iégaux réglementaires ; puis établissement des bulletins de salaire avec le
logiciel GTA

Suivi et traitement des RTT et des congés payés aprés validation par la codirection

Suivi des absences maladie et de leurs traitements auprés des organismes de santé
(attestations de salaire, CPAM, prévoyance) du personnel en insertion

Saisie des demandes et suivi des visites médicales
Saisie et suivi des accidents du travail du personnel en insertion

Saisie des demandes de prise en charge et de remboursement des frais de formation
professionnels en lien avec 'OPCO el les organismes de formation

Gestion administrative et sociale du personnel dans sa globalité :

Rédaction de certains documents juridiques (contrat de travail, fin de contrai) en lien avec les
accompagnateurs sociaux et la direction

Réalisation d'une veille RH réguliere

Profil et compétences :

Formation minimale de Titre Comptabilité et suivi RH,
Maitrise des outils bureautique et des logiciels métier
Forte capacité de rigueur et d’anticipation
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Organisé/e, méthodique, respectueux/se de la confidentialité, dynamisme, bienveillance et
esprit collaboratif exigés,

- Bonne communication orale et écrite,

- Unintérét pour le milieu associatif seral1apprécié,

Contrat :

- CDDjusqu’au 31 ao(t 2024

- Rémunération : 12,5 € brut / horaire
- Début du contrat : des que possible
- Durée hebdomadaire : 20 h

Localisation :

- Bordeaux centre

Contact :

Mme Valérie NOSSIT ou Yoann LABBE
social@asso-bic.com

Association Bordeaux Inter Challenge
174 rue Lecocq - 33000 Bordeaux

Tel : 05 56 48 50 50



