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Le 17 juillet 2024

OL/MD
24/293

Objet : La Fédération Régionale des Chasseurs OCCITANIE recrute :

Un(e) Assistant(e)administrative
Personnel administratif — non-cadre — niveau 4
CDD de 3 mois dans le cadre d’un remplacement pour congé de maternité
avec possibilité de renouvellement

Missions :
Sous l'autorité de la directrice contribue aux taches journaliéres nécessaires au
fonctionnement administratif et financier quotidien de la Fédération Régionale et plus
spécifiquement
e Suivi comptable : enregistrement des piéces / transmission selon procédure
convenu avec expert / saisie dans logiciel dédié

e Suivi ressources humaines : transmission des éléments a la direction et au cabinet
pour établissement de la paie / suivis des variables liées aux conventions stagiaires
et contrat service civigue

e Suivi financier des projets : construction des mémoires en dépenses des projets /
recueil et assemblage des pieces justificatives administratives et financieres par
projet / saisie sur plate-forme et logiciel dédiés / actualisation des tableaux de suivi
avancement

e Secrétariat ponctuel du président (mission de représentation)

Profil et compétences recherchées :
e Formation Niveau Bac avec expérience sur poste similaire en suivi administratif
financier et/ou comptable

e Maitrise des outils informatique (base Microsoft) ;

e Rigueur de travail, respect des procédures et des consignes ;
e Capacité de travail en équipe et relationnel agréable

e Sens de 'organisation, de I'écoute, et de I'adaptation ;

e Respect des délais et discrétion

e Titulaire du permis B ;

e Intérét pour le monde fédéral cynégétique apprecie

Rémunération selon les grilles de la convention collective, en fonction de I'expérience et
de la qualification.

Poste a pourvoir des le 02 septembre, basé au siege administratif et financier de la
Fédération Régionale des Chasseurs d’Occitanie a Carbonne (31).

Merci d’adresser une lettre de motivation, un CV et vos prétentions a I'attention de :
Monsieur le Président de la Fédération Régionale des Chasseurs d’Occitanie

Par mail a : k.sainthilaire@chasseurdefrance.com

13, Rue du Général Leclerc 92136 Issy-Les-Moulineaux Cedex
Tél. 01410965 13 - Fax. 0141 09 65 23
Agrée Formation continue 11921505492
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