PROFIL DE POSTE

Responsable administratif et financier

Assistant au responsable du centre de formation

ISSY PARIS HAND est une Société a actions simplifiées gérant une équipe
professionnelle de handball féminin. Elle emploie 17 salariés et est une des
meilleures équipes francaises. Elle recherche un(e) responsable administratif(ve) et
financier pour son développement. Placé sous la responsabilité du Directeur
Général, du Trésorier, et du responsable du centre de formation, il aura les missions

suivantes :

v Suivi administratif

- Etablissement et suivi des contrats de travail (DUE, avenants, médecine du
travail)

- Suivi des arréts de travail et congés

- Dossier d'introduction des étrangéres en France

- Relation avec les institutions (Banque, collectivités, fédérations)

- Suivi des contrats de location (logements, matériel)

- Matériel bureautique

- Gestion des déplacements de I'équipe professionnelle

v Suivi financier

- Etablissement des plans financiers et plans de trésorerie avec le trésorier
- Etablissement des tableaux de suivi

- Relation avec le cabinet comptable (salaires, cléture, bilans)




v Assistant au Responsable du centre de formation

- Négociation des conventions avec les établissements scolaires et universitaires
- Relation privilégiée avec les chefs d'établissements et CPE

- Mise en place de programme personnalisé

- Gestion des conventions de formation et contrats stagiaires

- Gestion du secteur administratif lié au centre de formation

PROFIL

v Maitrise d'outil informatique (Office) et d'outil de gestion
v Connaissance de ['anglais serait un plus

Vv Notions comptables appréciées’

V Expérience minimum 3 ans dans un poste similaire

v Sens du travail en équipe

v Organisé(e) et ordonné(e)

v Dynamique

CONDITIONS

Poste a pourvoir immédiatement
CDI
35 heures par semaine (organisation flexible)

salaire a négocier

Merci d'adresser vos CV et lettre de motivation a :

Monsieur le Directeur Général
ISSY PARIS HAND
5 av Jean Bouin

92130 ISSY LES MOULINEAUX

contact@issyparishand.fr




