
 

 
 

Paris, le 14 février 2019, 
 

 
Appel à candidature : secrétaire comptable   (H/F) 

 

 
L’O.S.E, Œuvre de Secours aux Enfants, est une association médico-sociale créée en 1912 à 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 l’enfance, de l’accompagnement Alzheimer, de la santé, du handicap et de la mémoire.  
 

 
L’Œuvre de Secours aux Enfants, association loi 1901 reconnue d’utilité publique, recrute pour son Centre 
Socio-Educatif Eugène Minkowski (AEMO Judiciaire), MASSY (91), un(e) 

  
  

o SECRETAIRE COMPTABLE 
 
 
CDD remplacement congé de maternité – 1ETP  

Poste à pourvoir début juin 
Poste basé à MASSY (91300)  

Rémunération selon la CCNT 66  
 

 

Missions :  
Assistant(e) du Chef de Service pour des fonctions de secrétariat  

- Accueil physique et téléphonique avec prise des messages  

- Statistiques : saisie, gestion et transmission de données informatique 

- Organisation administrative : ouverture, classement, mise à jour et archivage des 

dossiers et documents du service… 

- Saisie et mise en forme de documents (courriers, notes, rapports au Tribunal et au 
Conseil Départemental, compte rendu, tableaux etc…) 

- Commande de fournitures  

 

Comptabilité :  

- Saisie des écritures comptables 
- Elaboration et suivi du Budget Prévisionnel, du Compte Administratif sous le 

contrôle du directeur 
- Saisie des variables de paie  

- Suivi administratif et facturation des mesures – transmission des données 

- Gestion de la base de donnée des enfants suivis ; gestion et contrôle de l’activité 
 

 
Profil 

- Motivé(e), vous avez une appétence pour le travail social et l’éducation, vous êtes 
prêt(e) à vous investir pleinement dans les missions qui vous sont confiées  

- Bonne maîtrise du français écrit et oral 

- BTS secrétariat - comptabilité – Connaissance des outils informatiques et des 
bases de données  

- Expérience de 3 ans souhaitée 

 

 



 

 
Adresser lettre de motivation et CV à Monsieur Arnaud DURIEUX, Directeur de l’AEMO Massy par courrier 

au 4ter avenue de France 91300 MASSY, ou par mail a.durieux@ose-france.org en précisant dans l’objet 
du mail : candidature – Secrétaire Comptable/AEMO Massy 
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