
Fiche de poste comptable
FICHE DE POSTE NOM DE L’ASSOCIATION

Comptable MJC Maison pour tous Villebon – MJC Boby Lapointe

MISSION ET FINALITÉ DE L’EMPLOI SECTEUR / SERVICE

Effectué la contabilité générale et analytique de l’association ainsi que son volet 
social.

Services généraux

DOMAINES D’ACTIVITÉS / ACTIVITÉS POSITION DANS L’ORGANIGRAMME

Comptabilité générale et analytique de l'association : 

Saisie des opérations, suivi de la comptabilité et de la trésorerie de l'associa-
tion en collaboration avec le directeur et le trésorier.

Social : Elaboration et suivi des contrats de travail, mise en place et suivi des
payes des salariés, suivi des cotisations sociales, déclarations et mise en 
paiement.

Gestion du stock de marchandise (bar et petite restauration) avec le direc-
teur

Contrôle de la caisse régulièrement avec le directeur

Le cas échéant, indiquer également les rattachements fonctionnels
Poste rattaché directement à la direction

SPÉCIFICITÉS DU POSTE

Le poste est à 80 %, soit sur quatre jours de travail soit sur cinq

Rythme de travail  : en journée, avec parfois, du travail avec les trésoriers 
bénévoles en fin de journée

POSITIONNEMENT DU POSTE ET PERSPECTIVES CLASSIFICATION

Évolutions possibles du poste : aucune sur la fonction mais l’association à une

politique de formation pour évoluer en dehors de l’équipement.

Indice 300 de la CCN Eclat + reprise d’ancienneté selon règles 
conventionnelle

COMPÉTENCES / CAPACITÉS REQUISES MOYENS MIS À DISPOSITION

Ensemble des savoirs, savoir-faire et savoir-être requis dans l’emploi :

 Connaissance de la comptabilité et de l’utilisation d’un logiciel comptable et 
de paie, (connaitre les outils d’AIGA serait un plus).

 Maitrise de la paie, connaitre la CCN Eclat serait un plus.

 Maitrise des suites bureautiques

 Sens de l’organisation

 Sens de la relation avec le public et du travail en équipe

Formation d’adaptation au poste

Tous les outils nécessaires au bon fonctionnement  du poste.

RÉDACTION ET MISE A JOUR
Date de réalisation du descriptif de poste 24/09/2024
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Le poste est à temps plein
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