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FICHE DE POSTE 

IDENTIFICATION DU POSTE

Intitul� du poste  Comptable et assistante RH

Le ou les services de 
Rattachement  Direction administrative et financi�re

RENSEIGNEMENTS RELATIFS AU SALARIE

Nom-pr�nom  Isabelle CORDONNIER

Classification Grille 
Indiciaire

RENSEIGNEMENTS RELATIFS AU SERVICE

Mission principale
du service  /

Composition du 
service  Directeur, directeur adjoint, assistante de direction

Positionnement de 
l’agent dans
l’organigramme du  
service

/

RENSEIGNEMENTS RELATIFS AUX MISSIONS DU POSTE

Mission globale
Sous l’autorit� du directeur, le comptable assure la comptabilit� et la 
gestion de la paye des �tablissements m�dico-sociaux g�r�s par 
l’association.

Missions et 
activit�s du 
poste

Comptabilit� g�n�rale analytique et auxiliaire et gestion : veiller � la 
bonne tenue de la comptabilit� et au respect des r�gles comptables

Saisir les donn�es de comptabilit� g�n�rale et enregistrer les �critures 
comptables  dans un d�lai raisonnable (j+15 apr�s la date de 
r�ception) :

 proc�der � la saisie des factures, des r�glements et effectuer le 
rapprochement bancaire,

 proc�der au lettrage des comptes auxiliaires,
 proc�der au rapprochement bon de commande/bon de livrai-

son/facture et paiement, 
 contr�ler l’exactitude des �critures comptables et les imputa-

tions selon le plan comptable,
 contr�ler les imputations comptables des op�rations diverses 

(OD) de paye,
 g�rer l’imputation analytique,
 v�rifier et imputer les frais de missions du personnel,
 suivre le tableau des subventions.

Actualiser le param�trage des syst�mes de traitement des donn�es 
comptables et de paye (taux de cotisations…).

Avoir un regard vigilant sur des points aff�rents aux charges 
significatives (ex m�thadone..).
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Tr�sorerie :

 suivi Comptes courants et cartes bleues de la caisse �pargne 
(UMN et CAARUD),

 tenue � jour des monnayeurs,
 commander les carnets de ch�ques,
 traiter les oppositions aux ch�ques.

Paye et RH : �tablir les payes et contr�ler les �l�ments d’activit� du 
personnel

 collecter les variables de paye,
 pr�parer les �l�ments constitutifs des payes,
 �tablir les bulletins de paye et les ordres de virements,
 �tablir et effectuer les d�clarations fiscales et sociales l�gales 

et les v�rifier r�guli�rement,
 traiter les arr�ts maladie, accidents de travail, cong�s materni-

t�, cong�s exceptionnels,
 assurer une veille sociale conventionnelle et r�glementaire,
 renseigner l’�quipe de direction et les chefs de service sur la l�-

gislation du travail.

Gestion financi�re :

 acqu�rir la maitrise du logiciel KEOPSS et sa mise � jour,
 pr�parer les �critures, les OD de situation et de cl�ture,
 traiter le fichier des immobilisations, entr�es, sorties, dur�e 

d’amortissement,
 assister l’expert-comptable et le commissaire aux comptes 

dans les questions financi�res,
 �tablir comptes de r�sultats et comptes de bilans en lien avec 

le directeur adjoint.

Conservation des documents comptables : archivage

Classer, archiver et s�curiser les documents comptables et sociaux.

LE METIER ET SES QUALIFICATIONS PROFESSIONNELLES

Dipl�me Requis BTS Comptabilit� gestion

Dipl�mes du salari� BTS comptabilit� gestion, GRH CNAM (unit�s de valeur)

LOCALISATION DU POSTE

R�sidence Administrative AMIENS
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ENVIRONNEMENT DU POSTE

Relations Hi�rarchiques Directeur, directeur adjoint

Relations Fonctionnelles 
Internes Chefs de service, assistante de direction

Relations Fonctionnelles 
Externes

Expert-comptable, commissaire aux comptes, banques, organismes sociaux, 
fournisseurs, clients ;

MOYENS MIS A DISPOSITIONS

Moyens Humains

Moyens Mat�riels Ordinateur, logiciel EIG, logiciel KEOPSS

Moyens Budg�taires

D�l�gations de signature
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CONTRAINTES DU POSTE

Contraintes Horaires

Existence d’Astreintes

Autres Contraintes Disponibilit� lors de la venue de l’expert-comptable et u commissaire aux comptes.
D�lai � respecter pour le traitement des payes et des charges sociales.

COMPETENCES REQUISES

Savoirs

 Conna�tre la comptabilit� g�n�rale.
 Conna�tre la comptabilit� budg�taire.
 Conna�tre les r�gles li�es aux l�gislations sociales et fiscales.
 Ma�trise les outils bureautiques (Excel...).
 Ma�trise les fonctionnalit�s et modes op�ratoires des diff�rentes applications 

informatiques professionnelles.
 Conna�tre la convention collective.
 Conna�tre le plan de classement des documents.
 Conna�tre la r�glementation relative � l’archivage.
 Ma�trise les circuits financiers et administratifs internes � l’Association.
 Conna�tre les r�gles de secret professionnel et de d�ontologie. 

Savoir Faire

 Conseiller les services en interne sur les r�gles et proc�dures � respecter.
 Discerner les informations confidentielles de celles qui sont diffusables.
 Respecter et s’adapter aux �ch�ances et aux flux en distinguant les priorit�s et 

les urgences.
 D�tecter les risques d’erreurs, les anomalies et mettre en �vidence les discor-

dances.
 Suivre son activit� en alimentant des tableaux de bords et statistiques.
 Actualiser ses connaissances techniques et technologiques.
 Analyser les �tats et documents comptables afin d’�tablir des pr�visions.
 Traiter les r�clamations des fournisseurs ou tiers.
 Coordonner les mouvements entre les diff�rentes comptabilit�s (g�n�rale, bud-

g�taire, statistique, analytique) afin d’ajuster de fa�on autonome les diff�rentes 
op�rations.

 Mettre en œuvre les actions du plan de contr�le interne.
 Alerter sa hi�rarchie sur des situations pr�sentant un risque financier pour 

l’association.

Savoir �tre

 Autonomie,
 loyaut� institutionnelle,
 rigueur et m�thode,
 prise de recul,
 dynamisme,
 disponibilit�,
 adaptabilit�,

 sens de la prospective,
 �coute, respect,
 honn�tet�, franchise,
 esprit d’�quipe,
 entraide et solidarit�,
 sens de la p�dagogie.

Date et signature du salari� :

Date et signature du sup�rieur imm�diat du salari� :

Date et signature du Directeur :
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