Responsable Administratif et Financier
Temps de travail : 100 % (possibilité d'un temps partiel)
CDD de 6 mois (évolution possible en CDI)

Réception des candidatures jusqu’au 22 aolit inclus

Le contexte

Les Petites Cantines est un réseau non lucratif de cantines de quartier, ou les convives s'accueillent et
se rencontrent au travers de repas durables, participatifs et a prix libre, pour tisser des relations de

qualité et contribuer a la construction d'une société fondée sur la confiance.

Il s'appuie sur I'entraide et l'intelligence collective.

5 ans apreés leur création, Les Petites Cantines, aujourd’hui, c'est :

6 cantines de quartier ouvertes a Lyon, Lille, Strasbourg et Annecy,

6 projets en cours d'accompagnement a Paris, Metz, Macon, Grenoble, Oullins et Bruxelles,

4 projets en cours d'instruction et beaucoup d'autres qui mijotent,

7 salariés au sein de I'équipe support

L'ensemble du Réseau est constitué de 16 salariés, 80 administrateurs, 7 volontaires en services
civiques et plus de 15 000 adhérents.

Pour mettre en ceuvre le développement des Petites Cantines, la communauté s'appuie sur Les Petites

Cantines Réseau, association dédiée a 'accompagnement des nouveaux projets, a 'animation du
réseau existant, et a son rayonnement auprés des pouvoirs publics et privés.

Le Réseau est aujourd’hui en phase de structuration, consolidation et développement pour

accompagner son changement d'échelle.
Dans ce contexte, 'association Les Petites Cantines Réseau recherche un(e) Responsable Administratif

et Financier.

ll/elle exercera son activité au sein de I'association Les Petites Cantines Réseau située a Lyon.

Les missions

Pour ’association Les Petites Cantines Réseau :

Missions RH :

Gestion des richesses Humaines
o Procédure d'entrée et de sortie des salariés, stagiaires...
o Interface entre l'association et le cabinet comptable :
m  Suivi de temps de présence, des frais kilométriques, des justificatifs de
transports, des arréts maladies et accidents du travail
m  Préparation des éléments variables de paie
Mise en place et suivi des accords sociaux
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e Mise en place et suivi des contrats mutuelle, prévoyance...
e Instruction et suivi des dossiers de prises en charges de financements des formations

Missions financieres et comptables :

e Vérification et validation des éléments mensuels : suivi des dépenses (factures, notes de frais...)
e Mises en paiement des factures, notes de frais, salaires...

e Tenue de la comptabilité de I'association

e Budget prévisionnel : construction et suivi budgétaire selon la stratégie définie

e Plan de trésorerie : Elaboration et suivi du plan de trésorerie

e Analyses des données chiffrées et préconisations stratégiques, contrdle de gestion

Missions juridiques :

e Accompagnement de l'association sur toutes les questions juridiques en lien avec les décisions
stratégiques prises

Missions administratives :

e Gestion administrative quotidienne de I'association (suivi administratif des différents dossiers...)
e Mise en place et suivi de différents contrats
e (lassement et archivage des documents administratifs

Pour I’ensemble du Réseau (toutes les cantines ouvertes) :

Missions de consolidation, capitalisation, d’animation et de transmission :

e Mise en place, avec la Responsable partenaires, de partenariats opérationnels en lien avec les
missions administratives et financiéres

e Consolidation des données financiéres du Réseau

e Budget prévisionnel de 'ensemble du Réseau : construction et suivi budgétaire selon la
stratégie définie

e Analyses des données chiffrées et préconisations stratégiques

e Accompagnement des trésoriers a la collecte des indicateurs clefs

e Faciliter le cercle de travail « budget-colts de continuité »

e Interface avec le cabinet comptable au niveau national

e (Consolidation des méthodes et outils nécessaires au fonctionnement autonome des cantines a
travers notamment la capitalisation (rédaction de procédures, processus administratifs et/ou
juridiques...)

e Accompagnement des associations sur toutes les questions juridiques

e Transmission des bonnes pratiques auprés des administrateurs, salariés... des cantines
ouvertes,

e Aide et soutien aux territoires en difficultés

Ces missions peuvent étre amenées a évoluer dans le temps.
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Le profil recherché

Vous étes titulaire d'un BAC + 5 en sciences économiques, en gestion / en études comptables /
en finances ou d'un dipléme équivalent dans le domaine de la gestion et de la finance
Vous justifiez a minima d'une expérience solide dans un poste similaire

Vous disposez des aptitudes suivantes :

Capacité a contribuer a la stratégie de 'association

Maitrise en gestion administrative, financiere et comptable
Maitrise des outils bureautiques et collaboratifs

Capacité a organiser, structurer et prioriser les activités
Avoir « I'esprit entrepreneurial »

Etre rigoureux(se) dans la gestion et le suivi des dossiers
Capacité a travailler en autonomie, en bindme et en équipe
Sens de I'adaptation

Bonne capacité a trouver sa place dans une équipe

Trés bon relationnel

Connaissance du milieu associatif, de I'ESS, des enjeux de la gouvernance partagée est un plus

Conditions d’embauche

Poste en CDD de 6 mois (évolution possible en CDI)

Statut Cadre

Temps de travail a temps plein (possibilité d'un temps partiel)

Poste basé a Lyon

Salaire : 32 676 € annuel pour un équivalent temps plein (politique salariale identique a ce jour
pour tous les membres de I'équipe support)

Poste a pourvoir au plus tard le 15 septembre 2021

Réception des candidatures jusqu'au 22 aodt inclus. Nous prendrons contact avec vous les 23 et
24 ao(t. Les entretiens auront lieu le 25, 26 et 30 ao(t.

Cette offre d'emploi vous attire, n'hésitez plus et rejoignez-nous...

Nous serons heureux(ses) de vous accueillir au sein de notre équipe dynamique, joyeuse et passionnée
par notre beau projet qui fait sens pour chacun(e) d'entre nous.

Faites-nous parvenir votre CV détaillé + lettre de motivation a I'adresse :

Sivous en avez la possibilité, un passage en cantine auparavant est apprécié.

Pour toute autre information concernant Les Petites Cantines : www.lespetitescantines.org
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