
Nous

Accueil physique et téléphonique du public
Gestion du courrier
Classement, numérisation et appui administratif
Participation à l’amélioration des procédures comptables
internes

Envoyez votre candidature !

recrutons!
comptable
assistant(e)
EN ALTERNANCE

Prise de poste :
Septembre 2026

Vos missions

Saisie des pièces comptables (factures, relevés bancaires,
notes de frais...)
Enregistrement des opérations comptables sur le logiciel EBP
Classement et archivage des pièces comptables
Suivi des encaissements et des règlements

GESTION ADMINISTRATIVE ET FACTURATION

Établissement et suivi de la facturation (adhésions, familles,
prestations ...)
Gestion des impayés
Mise à jour des fichiers adhérents et partenaires
Enregistrement des fiches sanitaires familles

SUIVI BUDGÉTAIRE

Participation à l’élaboration des budgets prévisionnels
Mise à jour des tableaux de bord
Préparation des éléments nécessaires aux bilans financiers et
dossiers de subventions
Participation au suivi analytique des différentes activités de
l’association

ACCUEIL ET ADMINISTRATION

Renseignements : 05 53 93 24 95 ou
06 78 17 31 91

Titre Professionnel Comptable Assistant(e)

35h par semaine

Amicale Laïque, 18
boulevard Jules Ferry
47800 Miramont-de-
Guyenne

Contrat d’apprentissage

L’Amicale Laïque « Culture et Loisirs »
est une association d’éducation

populaire qui développe des actions
sociales, éducatives, culturelles et

citoyennes au service des habitants.

Rejoignez une équipe dynamique et
engagez-vous dans une mission utile

et porteuse de sens !

Votre profil

Vous préparez un Titre Professionnel
Comptable Assistant en alternance.
Vous êtes rigoureux/se et organisé(e)
Vous êtes à l’aise avec les chiffres
Vous faites preuve de discrétion et de
confidentialité
Vous avez l’esprit d’équipe
et êtes motivé(e) pour apprendre
Vous maîtrisez les outils bureautiques,
notamment Excel (apprécié)

CV et lettre de motivation à l’attention du
Président : asso@amicalelaique-miramont.fr

Apprendre, s’engager, grandir ensemble ! Suivez-nous !
amicalelaique-miramont.fr

COMPTABILITÉ

du lundi au vendredi,
9h00-12h30 /
14h00-17h30

Carte ou chèque cadeau
de Noël
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