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RECHERCHE DE CANDIDATURE

Présentation du poste

Notre ensemble scolaire St Jean-Baptiste est a la recherche d’un candidat ou d’une candidate pour un poste d’accueil et
de secrétaire-comptable qui sera employé(e) a raison de 23 h par semaine a compter de la rentrée 2024

Situé a Quimper, notre ensemble scolaire est sous tutelle diocésaine et appartient au réseau de |'enseignement
catholigue. Il regroupe une école et un collége et rassemble prés de 500 éléves.

Le poste consistera a apporter un soutien dans les fonctions décrites ci-dessous, aupres de I'équipe administrative de
I'établissement déja en place.

Positionnement du
poste

Liaison hiérarchique : le poste est placé sous la responsabilité et I'autorité du Chef d’établissement
Liaison fonctionnelle : UDOGEC dans le cadre de I'adhésion au service de gestion et au centre de

paye

MISSIONS PRINCIPALES et COMPLEMENTAIRES DU POSTE

Missions principales
du poste

Fonction d’accueil et/ou standard
- Accueillir les visiteurs de I'ensemble scolaire et réceptionner des appels
- Renseigner les interlocuteurs et transmettre les informations aux personnes concernées
- Sécuriser la circulation des visiteurs (ouvrir les portes, transmettre des clés...)

Fonction secrétariat familles / éléves
- Réceptionner et enregistrer un dossier
- Enregistrer des données sur le logiciel Charlemagne
- Mettre a jour des bases de données et transférer aux instances concernées

Fonction secrétariat pédagogique et gestion des enseignants
- Saisir un arrét de travail
- Saisir les applications du rectorat
- Suivre un dossier de suppléance
- Ranger et trier certains documents

Fonction comptabilité générale (hors comptabilité tiers)
- Préparer les budgets en lien avec les projets pédagogiques (séjours scolaires, sorties
culturelles, collége au cinéma, projets artistiques, dossiers de subventions diverses...)

Missions
complémentaires

Aide ponctuelle auprés du comptable de I'établissement
- Soutien sur un temps de cloture comptable
- Pointages divers

Surveillance ponctuelle de groupes d’éléves

Mise a jour du site internet




Compétences requises pour le poste

Compétences
requises

= Savoirs :
— Bonne connaissance en comptabilité
— Bonne maitrise des outils et logiciels informatiques (Charlemagne, Siécle, Arena...)
— Bonne connaissance des spécificités du secteur associatif et de I'environnement scolaire

privé

= Savoir - faire :

—/

—_

—/

—/

—_

Savoir utiliser des outils et logiciels informatiques

Savoir analyser les situations, détecter les erreurs et alerter le chef d’établissement sur
les anomalies ou dysfonctionnements repérés

Savoir discerner les informations confidentielles de celles qui sont diffusables

Savoir respecter et s’adapter aux échéances et aux flux en distinguant les priorités et les
urgences

Savoir actualiser ses connaissances techniques et technologiques

Savoir coopérer avec les autres services de |'établissement et les partenaires extérieurs

= Savoir - étre :

-
-
-
-
-

Savoir s’organiser, planifier, anticiper, maitriser les délais et/ou événements
Savoir s’adapter aux différents interlocuteurs

Savoir écouter, faire preuve de réserve et de discrétion

Savoir s’auto-évaluer

Faire preuve d’une ouverture d’esprit et d'un bon relationnel

Autres

Qualités
personnelles et
attentes
particulieres

Respect du caractere propre de I'enseignement catholique et participation au projet éducatif de
I'établissement

Sens de |'organisation, autonomie, sens du relationnel, sens de I'accueil, rigueur et sens du
contréle, méthodologie, adaptabilité, polyvalence, initiative, curiosité, discrétion.

Spécificités

Une expérience requise dans un environnement scolaire, et privé de I'enseignement catholique
de préférence, sera privilégiée.

Procédure a suivre

Lettre de motivation et CV a adresser a Vincent SUREAU, chef d’établissement

vincent.sureau@enseignement-catholique.bzh

02 98 95 00 83 (choix 4)

Un rendez-vous pourra en conséquence étre proposé par la direction.

Pour plus d’informations a propos de notre établissement, rendez-vous sur notre site www.sjbquimper.fr
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