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NOTE D'INFORMATION - N°07/2024
Durée affichage : 1 Mois

Secteur « Enfance » du Territoire de Moulins
IME « La Clarté »
IME « Clairejoie »
SESSAD « Clairejoie »

RECRUTE

Un(e) agent Comptable et administrative (H/F)

CDI —temps plein

Poste avec des horaires en Externat
CC66 — POSTE 403

Poste a pourvoir pour le 1 février 2024

Formation:

Niveau recherché : BAC avec expérience en entreprise ou BTS comptabilité.

Missions principales :

Sous la responsabilité du responsable de secteur et par délégation des chefs de service, I'aide
comptable et administrative doit :

Assurer le suivi, le traitement et I'enregistrement des factures en lien avec les DPA et

bons de commande,
Réaliser les commandes de fournitures et devis, ainsi que le suivi des caisses des

établissements
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Activité de secrétariat en lien avec les autres agents administratif du Secteur Enfance
Moulins

Répondre au téléphone et assurer I'accueil physique

Travailler en collaboration avec I'équipe de direction et le service comptabilité du

siége.

Profil :
Le candidat devra :

Posséder une connaissance du secteur du médico-social, et notamment
concernant la Maison Départementale de 'Autonomie

Posséder des compétences et connaissances en comptabilité,

Etre autonome et organisé,

Avoir le sens de Vaccueil du public et de la convivialité

Avoir le sens des priorités,

Avoir une réelle capacité d’adaptation.

Candidature + CV & adresser a mail
responsable.se.mls@unapei03.fr

IME « La Clarté »

A I'attention de Monsieur HAMEL Eric — Responsable du Secteur « Enfance » Moulins
41, Rue de Decize
03000 MOULINS

Le Directeur Général,
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et Ressiut

Sibge social
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