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cigaie

Afin de compléter notre équipe, nous recherchons :
Comptable (H/F) a 50 %

Mission générale

Assurer la responsabilité et I'exécution de I'ensemble des taches liées a la comptabilité et aux ressources humaines,
selon les objectifs de I'association et selon les directives institutionnelles, fédérales, cantonales et communales. Le
comptable participe ou représente le foyer aux séances avec les différents organes partenaires et subventionneurs. I
collabore avec I'ensemble des collaborateurs en ce qui concerne les aspects comptables et de gestion des ressources
humaines.

Comptabilité

e Ouverture et bouclement comptabilité annuelle
Suivi financier et paiement factures construction nouveaux locaux
Etablissement divers tableaux de bord et du budget
Imputation et comptabilisation de toutes les écritures financiéres
Etablissement divers ordres de paiement mensuels
Tenue caisse principale et contrle des autres caisses
Etablissement et envoi de la formule E-IVS
Préparation et participation a la négociation du budget avec le SPJ
Toutes autres taches liées a la comptabilité

Ressources humaines

e Gestion contrats, avenants, attestations et autres certificats
Déclarations et décomptes annuels aux assurances sociales
Etablissement des salaires mensuels et création ordre de paiement
Contrdle des horaires du personnel administratif et intendance
Toutes autres taches liées aux RH

Votre profil
¢ Formations : employé de commerce, brevet de comptable et éventuellement brevet RH

e Expérience : en fiduciaire et/ou auprés d'institutions de la PSE
¢ Connaissances particulieres : domaine social et politique socio-éducative vaudoise
¢ Maitrise des outils informatiques : Office et ProConcept
e Excellente maitrise du francais
Nous offrons

o Travail varié et stimulant au sein d’une petite équipe jeune et dynamique
¢ Conditions de travail selon CCT social, calculées en fonction de I'expérience

Renseignements : Th. Dietrich, 079 662.15.00
Délai de postulation : 31 janvier 2020

Entrée en fonction : 1% mars 2020 ou a convenir
Envoi de postulation : directeur@foyer-lacigale.ch

Le cahier des charges détaillé peut-étre demandé auprés de la direction de l'institution.
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