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Offre d’emploi 

 
 
 
L’institution Saint François Sainte Cécile, établissement général privé du primaire au lycée, 
recrute son/sa Responsable Administratif et Financier. 
 
Missions :  
 
Le responsable administratif et financier assiste le chef d’établissement dans le pilotage et la 
gestion financière de l’établissement. Il participe activement à la mise en œuvre du budget et de 
son suivi. Il coordonne les obligations financières et comptables, participe aux orientations 
financières et stratégiques. 
Il a en charge les fonctions : 

 Financière 

 Administrative et comptable 

 Négociation et gestion de contrats 

 Gestion immobilière 
 
Profil attendu :: 
 
 Il connait l’organisation et le fonctionnement de l’Enseignement Catholique et adhère à son 

projet d’éducation. 
 Il justifie idéalement d’une expérience d’attaché de gestion dans un OGEC. 
 Il produit les documents de clôture comptable, avant contrôle. 
 Il est ressource et apporte un regard croisé à la gestion immobilière et au social,  
 Il a le sens de l’organisation et de l’analyse. 
 Il maîtrise les outils informatiques (excel, word, logiciels comptable, paie...)  
 Il possède les qualités pour manager une équipe, l’accompagner, l’animer et la fédérer. 
 Il apprécie de travailler en équipe et est motivé par une réflexion dans une dynamique de 

groupe. 
 Il connait le milieu associatif et a la capacité de travailler en lien avec des bénévoles 
 Il aime communiquer et échanger. 
 Il est autonome 
 
Cadre 
Expertise avérée dans le domaine financier et de la gestion 
Maîtrise du Pack Office, logiciel compta et paie.  
La connaissance de Charlemagne, et de ses modules est recommandée. 
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Type de contrat et rémunération 
 
CDI à temps plein avec annualisation du temps de travail (congés en partie lors des vacances 
scolaires) 
Prise de poste au 1/01/2024 
Rémunération : selon profil (entre 3 000 € et 3 500 €) 
 
Veuillez envoyer votre CV et lettre de motivation à rh@institution-saint-francois.fr 


