
 

FICHE DE POSTE COMPTABLE 

 
Le Centre Social Ouest Avenue est une association loi 1901 à vocation sociale et familiale située 
à Sedan dans le quartier de Torcy. Le nombre d’adhérents est de 425. A partir de janvier 2021, la 
structure recrute un.e comptable confirmé.e. La structure est composée de 16 salarié.e.s dont 11 
ETP. 
 
Le projet social 2017 – 2020 vise 3 axes qui sont :  

• L’Accueil / L’Ouverture : Animer la vie locale et aller vers les habitants pour favoriser leur 
participation, leur prise de parole et leur prise de responsabilité, 

• Les Solidarités : Accompagner l’ensemble des habitants, en particulier les personnes en situation 
de fragilité et favoriser le lien social, l’accès aux droits et à la culture, 

• Les familles : Soutenir la parentalité et participer à l’éducation en développant les liens 
intergénérationnels. 
 
Missions : 

• Assurer la gestion courante des tâches comptables 

• Préparer les éléments de suivi du budget pour les instances de l’association (bureau, 
Conseil d’Administration) en lien avec la direction, la présidente et le trésorier, 

• Enregistrer l’entrée d’espèces et de chèques sur des outils internes (tableaux excell et 
logiciel Aiga) 

• Assurer la comptabilité générale et analytique 

• Suivi des dossiers de subventions (classement des appels à projets, des diverses 
notifications, bilans, …), 

• Réalisation des bilans analytiques et comptes de résultats des différentes activités de la 
structure, 

• Participation au budget prévisionnel de la structure en lien avec la direction et le trésorier 
de l’association. 

 
Qualités / Connaissances : 

• Conscience professionnelle, 

• Engagement professionnel, 

• Tact et diplomatie, 

• Sens de l’organisation, 

• Rigueur administrative, 

• Goût du travail en équipe, 

• Bonne utilisation de l'outil informatique et des logiciels bureautiques 
 
Diplômes requis : 

• Niveau III minimum en comptabilité 
 
Expérience professionnelle : 

• Avoir exercé pendant 1 an minimum auprès des partenaires financiers des Centres Sociaux 
 
Durée de travail : 24 heures 
 
Grille indiciaire : Selon grille ALISFA (C.C.)  
 
Candidatures à adresser à Mme la Présidente – Centre Social Ouest Avenue – 75 Avenue de la 
Marne – 08200 Sedan 

Mise à jour : Novembre 2020 


