
     

 

 

 

 

Offre de poste Responsable comptable H/F – CDD 
Dans le cadre d’un CDD de remplacement, l’Ogec Fénelon cherche un(e) responsable comptable. 

Ces activités sont à réaliser dans un état d’esprit respectueux du caractère propre et du projet éducatif de 
l’établissement.  

Missions principales 

Comptabilité fournisseur  

• Superviser les alternants en charge de la comptabilité fournisseur (saisie des factures, archivage des 
factures…) 

• Suivre la procédure achat  
• Vérifier le grand livre fournisseur  
• Valider les règlements des fournisseurs (préparés en amont par les alternants) 
• Gérer les litiges fournisseurs  
  

Comptabilité familles, collectivités territoriales, Etat  

• Superviser les litiges familles, suivre les dossiers familles mis au recouvrement  
• Suivre l’élaboration des dossiers de solidarité et les présenter en commission de solidarité 
• Assurer la gestion du self (passages, suivi budgétaire)  
• Suivre les forfaits et les subventions 

Gestion de voyages et sorties   
• Contrôler le suivi des voyages et sorties (encaissement, échelonnement …) 

 
Trésorerie :  
 

• Contrôler les livres de banque et effectuer les rapprochements bancaires  
• Tenir les livres de caisse et dépôt d’espèces  
• Assurer les relations quotidiennes avec la banque  

 
Comptabilité générale 

• Exécuter les opérations d’inventaires : immobilisations, stocks 
• Contrôler les comptes  
• Assurer le montage du Bilan  
• Préparer les dossiers pour l’expert-comptable  
• Reporting mensuel (trésorerie, fluide, créances …) 



 
 

Profil recherché 

Vous êtes le responsable comptable et devez posséder de solides expériences en comptabilité. Vous avez le 
souci de la confidentialité et savez analyser et rendre compte.  

La maîtrise d’Excel n’a pas de secret pour vous. La connaissance de la suite charlemagne et de l’enseignement 
catholique est un plus. 

Par ailleurs, vous êtes ordonné, fiable, méthodique et rigoureux, ce qui fait de vous le candidat idéal. 

Enfin, vous avez le sens du relationnel et une certaine appétence pour le management d’équipe. 

Le poste est à pourvoir en CDD, à partir du 9 mai jusqu’au 13 juillet 2023, à temps plein. 

Rémunération à partir de 35k€ annuel  

Cv et lettre de motivation à envoyer à recrutement@fenelon.fr  
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