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Les Agriculteurs BIO de ['Ain, l'lsére,
la Savoie et la Haute-Savoie





RESPONSABLE ADMINISTRATIF.VE ET FINANCIER.E (H/F)
Type de contrat : CDI
Localisation : Poste basé à Chambéry (73) – Déplacements hebdomadaires à Ceyzériat (01) et occasionnels dans les  départements limitrophes. 

Temps de travail : 100% ; 39h hebdo + RTT, soit 35h hebdomadaires effectives. 

Salaire annuel brut : selon la grille de salaire. Conditions : Permis VL et véhicule personnel indispensables (véhicule service partagé). Ordinateur fourni. 
Date de démarrage souhaitée : 25 avril 2022 
MISSIONS
Gestion des financements publics : Dépôts de financement, justificatifs de financement, suivi des conventions, veille sur les dispositifs financiers, réalisation des outils de suivi des financements.

Gestions des autres financements : Organisation et adaptation des outils d’interface avec les salariés, suivi des devis et des facturations, mise à jour trimestrielle du budget prévisionnel, supervision des relances et des encaissements, suivi des prêts participatifs.

Trésorerie : Réalisation et suivi du plan de trésorerie, supervision des règlements des fournisseurs, relations avec la banque.

Comptabilité : Suivi comptable et réalisation de la clôture comptable, préparation et contribution à la présentation des comptes au CA et lors de l’Assemblée Générale, réalisation de la note de synthèse pour l’AG, analyse financière pour décision de gestion, calcul des coûts journée de la structure.

Gestion administrative des Ressources Humaines : Suivi de la préparation et de la vérification des paies et du virement des salaires et frais professionnels, rédaction des contrats de travail et avenants, suivi administratif et conseil juridique à propos des obligations employeur (contrats, DPAE, visites médicales, DUERP), supervision du suivi administratif du plan de formation, du suivi et information administrative des salariés sur leurs congés, RTT , récup et interface avec la MSA, AGRICA et les salarié.es.

Gestion administrative de la structure : Supervision du suivi et de la gestion logistique pour toutes les antennes et négociation des contrats, suivi et interface avec les assureurs, bailleurs, prestataires et négociation des contrats. Logiciel de gestion SX : paramétrage des éléments comptables et RH, interface avec le fournisseur.

Supervision du poste d’assistante administrative : Suivi des missions opérationnelles de l’assistante, contribution à l’entretien annuel de l’assistante. Veiller au bon climat social, conditions de travail, circulation de l'information avec l’assistante et assurer un reporting à la coordination des besoins identifiés et des dysfonctionnements. 

Suivi d’activité : Contribution à l’élaboration / mise à jour de tableaux de bords nécessaires au suivi des activités, participation à la diffusion des informations utiles à l’équipe.

Démarche qualité : Rédaction et mise à jour des processus et procédure internes, recueil et analyse des dysfonctionnements, proposition de méthodes et outils permettant une bonne circulation des informations.

Participation à la vie associative : Participation et contribution aux réunions d’équipe avec une veille sur les points administratifs, participation et contribution au bureau et CA de l’ADABio. Préparation administrative et logistique de l’AG et, le cas échéant, participation et contribution aux réunions du réseau, séminaires etc…
PROFIL
QUALITES ATTENDUES SUR LE POSTE  (savoir-être) :
· Autonomie, rigueur, sens de l'organisation et capacité à faire respecter des procédures

· Posture d’écoute et de négociation dans les relations professionnelles

· Etre force de proposition au sein de l’équipe et auprès des administrateurs

· Capacité à travailler avec une équipe pluridisciplinaire et répartie sur 4 antennes

· Adhésion au projet associatif et au fonctionnement associatif 
CONNAISSANCES ET COMPETENCES GENERALES ET TECHNIQUES (savoir et savoir-faire) :  
· Formation supérieure en Comptabilité et Gestion (DCG/DSCG, Master CCA...)

· Expérience d'au moins 3 années dans une fonction similaire 
· Connaissance du droit du travail, droit des contrats, gestion des paies

· Maîtrise d’un progiciel de gestion (type SX de Everwin) 

· Maîtrise du logiciel de comptabilité ISTEA est un atout

· Maîtrise du Pack Office (Word, Excel, Access, PowerPoint, Publisher)

· Capacité à animer des réunions avec les partenaires institutionnels

· Capacité à rédiger et présenter des synthèses

Veuillez adresser votre candidature par mail : CV + lettre de motivation avec prétentions salariales et disponibilités (sous le format CV_nom prénom, LM_nom prénom) à : recrutement.adabio@gmail.com  
au plus tard le lundi 14 mars 2022 

Les entretiens auront lieu le lundi 21 mars 2022 Chambéry (73)
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