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Assistant(e) Administratif(ve) et Financier(e) H/F  
 
Sous la direc�on de la Directrice administra�ve et financière, vous avez en charge la comptabilité et 
par�cipez à la ges�on administra�ve de 2 structures économiques (une associa�on et une EURL). 

Descriptif du poste  

A ce titre vos missions sont les suivantes :  
 
Gestion administrative  

o Metre à jour différents tableaux de suivi (abonnements, co�sa�ons, déplacements 
bénévoles, repas et �ckets restaurant) 

o Par�ciper à la campagne annuelle d’appels à projets (vérifica�on des pièces, relance, 
règlement) 

o Par�ciper à l’organisa�on d’évènements statutaires  
o Traiter le courrier (ouverture, affranchissement) 
o Suivre les stocks et commandes de fournitures 

Gestion Financière / Comptable  

o Numériser, saisir et codifier les pièces comptables (clients, fournisseurs, trésorerie)  
o Contrôler et saisir les notes de frais 
o Réaliser les rapprochements bancaires  
o Etablir et envoyer des factures 
o Gérer les encaissements et préparer les règlements 
o Préparer les déclara�ons (TVA, DAS2, droits d’auteur…) 
o Classer les pièces comptables et archiver les dossiers 

 

Profil recherché 

Formation et expérience 

 Titulaire d’un diplôme de forma�on supérieur en comptabilité et/ou ges�on (bac +2 / bac +3) 
 Expérience de 2 ans sur une fonc�on équivalente ou en milieu associa�f sont un plus.  

 
Compétences  
 Maîtriser des ou�ls bureau�ques et informa�ques (Excel, Word, ou�ls web…) 
 Maîtriser des logiciels spécifiques (Environnement Sage 100) 
 Chercher l’informa�on et la metre en applica�on 

 
 



 

Apel nationale - 277, rue Saint-Jacques - 75240 Paris cedex 05 - Tel : 01 53 73 73 90 - Fax : 01 53 73 74 00 
N° SIRET 784 263 147 00018 - Code APE 9499Z 

 

Aptitudes 
 Savoir faire preuve de discré�on et d’adaptabilité 
 Être rigoureux, organisé et réac�f 
 Autonome 
 Avoir le sens de l’ini�a�ve 
 Capacité à faire face à des périodes d’ac�vité intense  

 
Conditions de travail   
 
Statut : employé  
Salaire : 25 K€ – 35 K€ selon expérience  
Lieu de travail : basé à Paris V 
Site internet : www.apel.fr  
 
Poste à pourvoir dès que possible 
Contact : recrutement@apelnationale.fr 
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