
 

SOS Villages d’Enfants 6 cité Monthiers 75009 Paris - Plus d’informations sur nos actions sur 

Facebook, Linkedin et Twitter.  

Donner un nouveau sens à votre parcours professionnel avec SOS Villages 
d’Enfants en participant à une grande aventure humaine. Nous accompagnons 
en France depuis plus de 60 ans en fratries près de 1000 enfants au quotidien, grâce 
à 62 M€ de ressources et plus de 500 collaborateurs tous militants de la protection 
de l’enfance. 

Nous sommes présents dans 14 villages et nous nous engageons dans de nouveaux 
projets pour les années à venir. 

SOS Villages d’Enfants recrute pour son Village du Lion d'Angers (49) : 

UN(E) SECRÉTAIRE COMPTABLE (H/F) en CDI 

CCNT du 15 mars 1966 

Poste à pourvoir à mi-temps (50%)  

Poste à pourvoir au 01/07/2019 

Mission : vous assurerez les tâches générales de secrétariat et la gestion de 
dossiers administratifs et comptables. Les activités principales sont les suivantes : 

• Activité comptable : comptabilité fournisseurs, opérations 
d’encaissement/décaissement, rapprochement bancaire, calcul, préparation et 
contrôle des budgets familiaux, suivi budgétaire de l’établissement, etc. 

• Accueil et relations avec les professionnels et les partenaires extérieurs 
• Tenue et suivi des dossiers administratifs (personnels, enfants) 
• Classement et archivage selon les procédures internes 
• Organisation et planification des activités de l’établissement 

Profil : 

Vous bénéficiez d’une expérience similaire d’au moins 3 ans. Les qualités requises 
sont les suivantes : 

• Maîtrise des procédures d’enregistrement comptable et techniques de contrôle 
• Qualité et rigueur de l’expression écrite et orale 
• Excellent sens de l’organisation et des priorités 
• Bonne capacité d’adaptation, Travail en équipe 
• Sens de la confidentialité 
• Maîtrise du Pack Office (Excel, Word, PowerPoint). La connaissance du 

logiciel SAGE est un plus. 

Diplôme requis : 

Vous êtes au minimum titulaire d’un diplôme de niveau IV.  

Devenez un Protecteur de l’Enfance, rejoignez SOS Villages d’Enfants en envoyant votre 
candidature (CV + LM) à l’adresse suivante : mflerchinger@sosve.org 

mailto:mflerchinger@sosve.org

