
Rejoignez le Comité Social et Economique de la Fondation Massé Trévidy au poste de secrétaire comptable!

Le GEAI29 est un groupement d’employeurs associatif. Les associations qui ont des besoins à temps partiel durables lui délèguent la gestion de leurs
emplois dans un cadre juridique sécurisé, afin d’améliorer l’attractivité du poste, et de garantir la qualité de l’emploi au salarié :
un seul employeur, un seul salaire, un seul contrat, la possibilité d’augmenter son temps de travail à moyen terme.
Le GEAI proposera ainsi à la personne recrutée d’autres mises à disposition du même type dans une ou plusieurs autres associations, de façon à
augmenter le temps de travail et éviter la routine.

Le Comité Social et Economique de la Fondation Massé Trévidy est composé de salariés élus. A côté des fonctions de représentation et de dialogue
social, le CSE anime des opérations au bénéfice des salariés (annuelle, Noël, billetterie, évènements professionnels et familiaux…).

Description du poste

Au départ de l’actuelle secrétaire-comptable, le CSE cherche la personne qui prendra la suite, pour épauler les salariés élus.

Missions :

ACCUEIL

Accueil téléphonique et permanence au bureau du CSE pour les salariés de la Fondation.

SECRETARIAT

Tenue des fichiers et mise à jour des coordonnées des salariés, des élus du CSE et des établissements,
Préparation des différents publipostages, mise sous pli et expédition,
Préparation et rédaction avec les élus des différentes opérations de l’année,
Suivi et traitement des opérations (commande, distribution, stocks),
Suivi des départs en retraite et évènements familiaux,
Archivage des documents obligatoires
Animation de la page CSE sur site web Toutateam,

COMPTABILITE

Tenue de la comptabilité du CSE,
Emission des chèques, pointage et suivi des comptes bancaires,
Enregistrement et saisie des documents sur quadracompta,
Préparation du bilan et du compte de résultat annuels pour le cabinet d’expertise comptable
Préparation des budgets prévisionnels avec le trésorier

Profil recherché

Formation comptable et expérience en tenue de comptabilité avérée,
Capacité à travailler en autonomie, voire en solitaire. Pourquoi ? C’est le seul poste salarié sur place, et il arrive que les élus ne puissent pas
passer sur la journée de travail
Capacité à être tournée vers la recherche de solutions, le service aux élus et aux salariés,
Aisance sur logiciel de comptabilité, suite office, gestion de mails.

Ce que nous offrons

En rejoignant GEAI29, vous bénéficierez de :

Un environnement de travail stimulant et innovant par la possibilité de compléter le temps de travail par une autre mission en association ou en
collectivité selon profil, lieu de vie, compétences
Temps de travail 8h/semaine sur la journée du jeudi,
Embauche au groupe D, coefficient 305, avec reconstitution de carrière au sens de la convention ECLAT
Soit un salaire brut mensuel de 550€ + carrière + prime mobilité durable le cas échéant
Prise de poste septembre 2026, avec 2 journées de passation avec l’ancienne secrétaire comptable.



Lieu de travail : Maison du CSE à côté du lycée/golf de Kerbernez à Plomelin

Télécharger l'offre en PDF

Comment postuler

Si vous êtes intéressé(e) par cette opportunité, veuillez envoyer votre CV et votre lettre de motivation à Monsieur le Président du GEAI29.

Candidatez avant le : 13 JUILLET 2026
Par mail à : recrutement@geai.bzh

Nous étudierons votre candidature avec attention et vous contacterons dans les plus brefs délais. Le GEAI29 est un employeur qui respecte l’égalité des
chances et valorise la diversité. Nous nous efforçons de personnaliser la réponse à toutes les candidatures.

À bientôt au GEAI29 !

https://www.geai.bzh/assistante-administratifve/?pdf=14985

