: maison de I'emploi et de la formation

FICHE DE POSTE
ASSISTANT(E) DE GESTION (PLIE Nanterre / Rueil Malmaison)

Sous la responsabilité directe du Directeur de la Maison de 'Emploi et de la Formation de Nanterre,
I'assistant(e) assure la gestion sur le plan financier du PLIE. Ses fonctions sont réparties dans le cadre
des missions suivantes :

Mission :

v Construire les demandes de subvention des opérations
Organiser la programmation opérationnelle du PLIE

Etablir les bilans d’exécution des opérations portées en interne sur la partie financiere

ANENERN

Répondre aux demandes de I'organisme intermédiaire GMEFE 92 ou des cabinets externes dans le
cadre des Controles de Service Fait

<\

Suivre les remontées des dépenses dans le cadre des appels de fonds pour les opérations portées
en interne et en externe en lien avec la direction du PLIE et I'organisme intermédiaire GMFE 92
v' Assurer le suivi financier des différentes opérations (factures, paiement ...) en lien avec le
Responsable Administratif et Financier de la Maison de 'Emploi et de la Formation de Nanterre

v" Tenir et mettre a jour les tableaux de suivis financiers du PLIE

<\

Veiller au respect des régles du FSE
v" C(Classer et archiver les documents financiers

| PROFIL RECHERCHE

- Expérience de plus de 2 ans en tant qu’assistant(e) de gestion

- Bonne maitrise informatique et plus spécifiquement Excel

- Bonne connaissance des régles de gestion du FSE serait un plus

- Bonne connaissance des régles comptable association, Subvention et ou FSE

TYPE DE CONTRAT

- Contrat en CDD (remplacement congé maternité) de 5 mois a compter du 1¢" janvier 2016
- Nombres d’heures hebdomadaires : 35heures53
- Salaire brut: 2 160€

Candidatures (CV+LM) a adresser par courrier ou par mail a :

Jérome DORMOY
Maison de I'Emploi et de la Formation

2 a 6 bis avenue Lénine
92000 NANTERRE

Par mail a I'adresse suivante :
Jerome.dormoy@mefnanterre.fr Et  souria.kermine@mefnanterre.fr

2 a 6 bis avenue Lénine - 92735 Nanterre cedex —
Tél : 01 47 29 07 77 - Fax : 01 47 29 79 89
Courriel : mail@mefnanterre.fr ~-www.mefnanterre.fr
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