Paris, le 7 novembre 2018

Appel a candidature : Secrétaire comptable (H/F)

L'O.S.E, C(Euvre de Secours aux Enfants, est une association médico-sociale créée en 1912 a St
Pétersbourg et reconnue d'utilité publique en France depuis 1951. L'association est composée de 750
salariés répartis au sein d’'une trentaine d'établissements et services dans les domaines de la
protection de I'enfance, de I'accompagnement Alzheimer, de la santé, du handicap et de la mémoire.

L'CEuvre de Secours aux Enfants, association loi 1901 reconnue d’utilité publique, recherche pour
I'ouverture de son Service d’AEMO situé a Champigny :

o Secrétaire Comptable (H/F)

CDI —temps plein
Poste basé a Champigny (94)
Rémunération selon la CCNT 66

Missions :

Assistant du chef de service pour des fonctions de secrétariat :
- Statistiques - transmission des données, écrits, archivage
- Organisation administrative
- Accueil et téléphone
- Mise en forme de courriers et de rapports

Comptabilité :
- Suivi administratif des mesures et facturation
- Variables de paye

Profil :

Motivé(e), vous étes prét(e) a vous investir pleinement dans les missions qui vous sont confiées
- BTS secrétariat - comptabilité — Connaissance des outils informatiques et des bases de données
Expérience de 3 ans

Appétence pour les questions éducatives auprés des familles et des enfants en difficulté

Adresser lettre de motivation et CV a Mme Francine Kosmann — Directrice des services de milieux
ouverts de I'OSE par mail a I'adresse suivante : recrutement@ose-france.org en précisant dans l'objet
du mail : candidature interne — Poste secrétariat comptable Champigny
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