OFFRE D’EMPLOI

Administrateur 
Gestion de l’administration, des RH, et des finances
Organisation : Développement Sans Frontières, association loi 1901, Incubateur de ‘ECP, Grande Voie des Vignes, 92290 Chatenay Malabry / 0141131497 / www.developpementsansfrontiers.org
Contexte :

L’association Développement Sans Frontières fait face à un rapide développement de ses activités et projets de solidarité internationale. Créée en 2006 pour favoriser les initiatives de solidarité internationale, l’association cherche désormais à se professionnaliser et améliorer la qualité de sa gestion. Une équipe permanente de 6 salariés et 2 stagiaires permet de gérer et coordonner les missions de volontariat organisées pour le compte d’ONG locales. 

L’administrateur sera chargé de l’administration des activités en amont, que ce soit pour l’organisation et la gestion des ressources humaines, le suivi comptable et financier ou l’administration des missions de volontariat.
Intitulé du poste : 

Chargé d’administration et des finances
Descriptif du poste :

Gestion financière :
· Gestion et analyse de la comptabilité (EBP)

· Suivi budgétaire et reporting mensuel

· Administration des comptes de tiers (déclarations Urssaf, ASP,…)

· Gestion des enveloppes de dons dédiés aux projets des membres

Gestion fiscale :

· Réalisation des reçus fiscaux

· Montage du rescrit fiscal 2010

Gestion administrative des ressources humaines :

· Organisation des arrivées et départ au sein de l’équipe (livret d’accueil, contrats, soldes et attestations)

· Gestion des dispositifs RH (Pole Emploi, SCV, Dynamicadre…)

· Suivi des présences, congés et emploi du temps des équipes

· Gestion administrative du réseau de bénévole

Administration générale des activités :

· Courrier, contrats, baux, assurances,…
· Assistance administrative du Conseil d’Administration

· Suivi de l’administration des missions de volontariat  et complétude des dossiers

Compétences requises :

· Niveau Bac+3 minimum dans un cursus adapté au contenu du poste

· Connaissances des enjeux du modèle associatif et de sa gouvernance
· Expériences professionnelles diversifiées en gestion et administration de PME-PMI (2 ans cumulés au minimum) 
· Expérience significative en management opérationnel des RH

· Bonnes capacités d’analyse, de rédaction et de communication 
· Aisance pour le travail en équipe et grande autonomie dans le travail

· Ouverture d’esprit et intérêt pour le secteur de la Solidarité Internationale

· Flexibilité dans les horaires, disponibilité occasionnelle le samedi.

· Les expériences associatives bénévoles diverses sont un plus

Modalités du poste :

Contrat : contrat aidé de type CAE d’1 an, renouvelable
Durée hebdomadaire : 35h

Lieu : Incubateur de l’Ecole Centrale Paris, Chatenay-Malabry (92)

Rémunération : 1600€ brut, prise en charge complète de la carte de transport (ou note de frais kilométrique plafonnée). Possibilités d’évolutions rapides en interne.
A pourvoir dès que possible.
