OFFRE D’EMPLOI

Responsable Administratif et Financier

espace

des sciences

dans le cadre d’un remplacement maladie

L'Espace des sciences est une association dont la vocation est de rendre accessible a tous publics les
connaissances scientifiques, techniques et industrielles, en suscitant curiosité, intérét et questionnements.
Depuis 30 ans, elle propose des expositions et animations scientifiques.

L'Espace des sciences recrute une personne, pour remplacer la Responsable Administratif Financier RH dans le
cadre d’un congé maladie, dotée des mémes compétences avec ou sans la partie paies (a définir selon profil).

Autonome, tres opérationnel et polyvalent, vos qualités de communication, votre adaptabilité, et votre réactivité
vous permettront de vous intégrer rapidement.

Vos missions sont les suivantes :

® Enregistrement et suivi de la comptabilité générale, tiers et trésorerie, dans le respect des regles
comptables, fiscales et sociales.

® Révision, montage du bilan, plaquette d’AG et des états financiers pour le Trésorier en vue d’une
présentation en Conseil d’Administration et en AG

® Suivi des dossiers de subventions publiques, des investissements ; reporting aux Financeurs.

® Supervision des entrées et sorties du personnel (contrats de travail, avenants) avec les responsables de
services, et étre garant de la bonne application de la convention collective ECLAT

® Selon profil : Gestion des paies ou contréle des enregistrements de la paie en collaboration avec la
chargée de paie (ou en relation avec un gestionnaire externe) pour faciliter les déclarations / obligations
qui en découlent.

Profil requis, compétences attendues

Excellente maitrise d’Excel et des outils bureautiques courants. Travail sur Sage 100c (modules comptabilité,
moyens de paiement, immobilisation, ECF). Issu-e d’une formation en comptabilité et contréle de gestion, vous
maitriser les aspects juridiques et fiscaux et avez une forte expérience opérationnelle dans tous ces domaines.

Caractéristiques du poste

- Poste basé a Rennes | CDD pour remplacement maladie | Cadre | Salaire a définir selon profil
- Poste a pourvoir : au plus vite

Candidature

Envoyer CV et lettre de motivation M. Christopher COUZELIN, référent RH : christopher.couzelin@espace-sciences.org



