FICHE DE POSTE
Gestionnaire comptable

Face a une augmentation de ses activités et afin d’assurer la continuité et la qualité de son
fonctionnement, le Groupe de Secours Catastrophe Francais (GSCF) recrute.

Structure Groupe de Secours Catastrophe Francais (GSCF)

Lieu d’affectation Maresquel-Ecquemicourt (62)

Type de contrat CDD a temps partiel — 2 mois

Temps de travail Réparti sur 4 jours par semaine

Horaires Variables selon les impératifs de I'association

Evolution possible Renouvellement du contrat et/ou évolution du poste selon profil
Rattachement hiérarchique Direction / Présidence de I'association

1. Finalité du poste

Assurer la gestion et I'organisation des éléments comptables et administratifs de I'association,
contribuer a la fiabilité des comptes et participer au suivi administratif des donateurs.

2. Missions principales

« Numérisation et scan des piéces comptables.

e Transmission et vérification des éléments comptables.

« Classement et archivage des documents comptables et administratifs.
e Gestion administrative liée aux donateurs.

o Vérification et mise a jour des coordonnées.

e Relance téléphonique des donateurs.

3. Profil et compétences (obligatoires)

o Dipldbme obligatoire en comptabilité ou gestion comptable : niveau Bac minimum requis.
e Bonne maitrise des outils informatiques et bureautiques.

e Aisance avec la communication téléphonique.

e Rigueur, autonomie, sens de I'organisation et respect strict de la confidentialité.

Toute candidature ne répondant pas strictement aux criteres du profil recherché ne fera I'objet d’aucune réponse.

4. Conditions d’emploi

e CDD atemps partiel de 2 mois.

e Temps de travail réparti sur 4 jours par semaine.

e Horaires variables selon les impératifs de I'association.
o Possibilité de renouvellement et d’évolution.

« Lieu : Maresquel-Ecquemicourt (62).

e Prise de poste : immédiate.

5. Modalités de candidature

CV et lettre de motivation & adresser par courriel & : direction@pompiers-gscf.org
Objet : Candidature — Gestionnaire comptable



