
Ste Foy, le 19 mai 2022 
 
 

OFFRE D’EMPLOI  
La MJC Scène Marcel Achard de Sainte-Foy-lès-Lyon recrute 

Un(e) comptable/gestion administrative 
en CDI à temps partiel 14h/hebdo  

à compter du 01/09/2022 

 
 
La MJC Scène Marcel Achard est une Association de Jeunesse et d’Education Populaire agréée, affiliée à 
l’Union Territoriale Rhône-Ain-Saône (R2AS). Elle compte 1600 adhérents et 60 salariés représentant 19 
ETP. Elle est un acteur culturel local reconnu, est Point d’Appui à la Vie Associative (PAVA) membre du 
Réseau SAVAARA et gère une costumerie associative.  
 
DESCRIPTIF DU POSTE  
La gestion du social (établissement des paies et déclarations aux organismes sociaux et fiscaux) est 
externalisée. 
Sous l’autorité du directeur vous aurez pour missions et responsabilités : 
 

 Comptabilité : 

- Saisie des écritures comptables (comptes généraux, imputations analytiques, lettrage), 

- Préparation et élaboration du compte de résultat et bilan, annexe de l’exercice comptable 

avec le directeur pour transmission au commissaire aux comptes, 

- Etablissement des rapprochements bancaires mensuels, 

- Préparation et suivi des factures émises liées aux prestations de la MJC, 

- Contrôle des comptes de tiers et suivi des paiements et encaissements,  

- Suivi comptable des inscriptions aux activités en lien avec la base adhérents GoAsso, 

- Tenue du tableau d’amortissement des immobilisations, 

- Suivi de la trésorerie en lien avec la trésorière et le directeur, 

- Suivi des remises bancaires mensuelles en lien avec la trésorière et le directeur, 

- Suivi des encaissements chèques vacances, etc. en lien avec la trésorière et le directeur, 

- Réalisation de toute tâche diverse liée à la comptabilité. 

 

 Suivi paies : 

- Préparation et transmission des données salariales mensuelles pour le prestataire paies en 

lien avec le directeur, 

- Suivi des contrats de complémentaire santé (affiliation et radiation des salariés), arrêts 

maladies, dossiers prévoyance pour le prestataire paies. 

 



 Gestion administrative : 

- Préparation des contrats de travail et avenants du personnel en lien avec le directeur, 

- Etablissement des déclarations uniques d’embauche, 

- Tenue du livre du personnel, 

- Suivi des rendez-vous de la médecine du travail, 

- Transmission aux salariés des documents de fin de contrat (certificat de travail, solde de tout 

compte, attestation Pôle emploi). 

 

FORMATION/EXPERIENCE 

- BAC Pro, BTS ou équivalent dans le domaine du poste, 

- Minimum 2 ans d’expérience professionnelle exigée sur un poste de comptable autonome, 

- La connaissance du milieu associatif sera un atout apprécié. 

 

COMPETENCES ET QUALITES REQUISES 

- Faire preuve d’autonomie dans le travail et d’initiative dans l’organisation, 

- Maitrise indispensable de l’outil informatique (logiciel de comptabilité, excel, bureautique), 

- Adaptabilité rapide aux fonctions, 

- Rigueur, discrétion, dynamisme, 

- Aptitude au travail en équipe. 

 

CONDITIONS DU POSTE 

CDI à temps partiel : 14h/hebdo selon Convention Collective Nationale de l’Animation 

Groupe D indice 300 +7pts indemnité temps partiel 

Salaire brut mensuel conventionnel : 833€ 

Reconstitution de carrière conventionnelle 
 

Avantages sociaux : 

- 13ème mois de salaire après un an d’ancienneté 

- 6ème semaine de CP après un an d’ancienneté 
 

Jours et horaires de travail (indicatif et négociable) : 
- Lundi : 9h00 à 12h00 et 14h00 à 18h00 
- Mardi : 9h00 à 12h00 et 14h00 à 18h00 

 
Lieu de travail 
Au siège de l’Association 
 

Mise en poste souhaitée le 01/09/2022 
 

CANDIDATURE 
Le dossier de candidature devra être constitué d’une lettre de motivation, d’un C.V., d’une copie des 
diplômes adressé à l’attention de M. Frédéric TOURET, directeur, par mail de préférence ou par envoi 
postal : 
 

MJC Scène Marcel Achard 112 avenue du Maréchal Foch 69110 Ste Foy-lès-Lyon  
Tél : 04 78 59 66 71       Email : frederic.touret@mjcstefoy.org 
Site : www.mjcstefoy.org 

mailto:frederic.touret@mjcstefoy.org
http://www.mjcstefoy.org/

