
 

 

Le 15 Juin 2022 
 

L’ensemble scolaire SAINT GABRIEL SAINT MICHEL, 32 rue du calvaire à SAINT LAURENT SUR SEVRE 
Recherche un(e) COMPTABLE 

 

 

Pour mieux connaitre l’établissement www.saint-gab.com 

 

Conformément aux dispositions de l'article L. 3123-8 du code du travail et de l’article 8 de l’accord de branche étendu 

sur le temps partiel du 18 octobre 2013, nous vous informons du poste disponible dans notre établissement en CDI à 

temps plein à compter du 21 Août 2023. 

 
CARACTERISTIQUES DU POSTE 

• Date d’embauche    : 21 Août 2023 

• Type de contrat     : CDI à temps plein (1 565h) sur l’année scolaire 

• Statut & Classification    : Selon profil 

• Horaires hebdomadaires       : à déterminer 

• Expérience souhaitée    :   4 à 5 ans dans un poste similaire 
 

 

DESCRIPTIF DU POSTE 

Au sein d’un établissement scolaire et d’une équipe de 4 personnes, le/la comptable rattaché(e) au Responsable 

Financier & R.H. exercera les missions suivantes :  

MISSIONS PRINCIPALES 
 

• Gestion Comptable et Financière :  

o Assurer le suivi de la comptabilité générale et analytique jusqu’au bilan de l’OGEC en collaboration 

avec la comptabilité familles et la comptabilité fournisseurs 

o Assurer le suivi des contrats d’apprentissage de l’UFA en collaboration avec le CFA85 

o Participer à la préparation des situations intermédiaires et des arrêtés de comptes de fin d’exercice 

o Gérer la comptabilité des factures d’immobilisations 

o Assurer le suivi des immobilisations, des amortissements et les subventions y afférentes 

immobilisations 

o Aider au suivi de l’avancement des travaux jusqu’à réception et levée des réserves (rénovations, 

réhabilitations, constructions …) 

o En lien avec la comptabilité fournisseurs, préparation des états de paiement aux différents 

prestataires pour validation par le Responsable Financier 

 
 

• Gestion Financière :  

o Assurer le suivi et l’optimisation de la trésorerie, 

o Aider à construire les différents plans de financements pluriannuels, budgets prévisionnels en lien 

avec le Responsable Financier 

o Suivre les budgets (investissements, fonctionnements et pédagogiques) en lien avec le Responsable 

Financier 

o Assurer le suivi des différentes subventions en lien avec le Responsable Financier 

o Débloquer les prêts et suivre les en-cours d’emprunts 

 

MISSIONS TRANSVERSALES 
 

• Gestion Juridique : 

o Assurer et suivre la comptabilité de la SAS Accueil St Gab’ liée à l’établissement 

o Assurer et suivre le Fonds de dotation liée à l’établissement  

o Gérer les locations des différentes résidences étudiantes (rédaction des contrats, organisation des 

états des lieux, suivi des loyers …) 

 



 

 

 

• Gestion RH : 

o Elaborer les plannings annuels en lien avec le Responsable RH 

o Suivre les plannings en lien avec les différents responsables de services ou managers de proximité 

o Recueillir les demandes de formation des personnels OGEC  

o Assurer l’élaboration du plan de développement des compétences annuel des personnels OGEC et le 

suivi du plan 

o Gérer les remplacements en lien avec le Responsable RH  

o Suivre les contrats d’intérim  

 

• Gestion du Restaurant Scolaire : 

o Effectuer le suivi des convives : apprenants, adultes, invités … 

 

 
 

COMPÉTENCES REQUISES 
 

• Les Savoirs :  

o Avoir une formation initiale requise ou équivalente : Bac + 2 

o Connaître les règles de sécurité et de politesse 

o Avoir une connaissance du système éducatif 

 

• Les Savoirs Faire :  

o Maîtriser la suite Microsoft Office 

o Maîtriser Charlemagne (Comptabilité, Administratif, Paie, Passage, Vie Scolaire) serait un + 

o Anticiper les situations, savoir alerter et rendre compte 

o Prendre en compte les questions des élèves, des familles, et des personnes extérieures 

o Travailler en équipe avec ses collègues des services administratifs, de vie scolaire et des enseignants 

 

• Les Savoirs Etre :  

o Accueillir et pondérer son langage et ses attitudes 

o Faire preuve de discrétion et de réserve vis-à-vis des membres de la Communauté Educative et de 

toute personne extérieure 

o Savoir dialoguer de façon positive avec les différents interlocuteurs dans l’établissement 

o Faire preuve de rigueur et de patience, avoir le sens de l’écoute 

o Situer son action dans une dynamique d’équipe 

 

 

 

Toute personne intéressée doit adresser son dossier de candidature (lettre de motivation, curriculum vitae et autres 

documents jugés pertinents) auprès de Denis PERRAY, Responsable Financier & RH à l’adresse mail suivante 

dperray@saint-gab.com au plus tard le vendredi 30 juin 2023 à 12 h 00. 


