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Institution

Notre Dame du Cénacle est une Congrégation religieuse fondée en 1826 en France, en Ardèche, par

Sainte Thérèse Couderc (canonisée en 1970) et par le Père Etienne Terme. La Congrégation a pour

mission de permettre l’accompagnement et l’approfondissement de la foi chrétienne. Elle réalise

cette mission par le service de la catéchèse, la formation humaine et spirituelle et par les retraites

selon les exercices spirituels de St Ignace. La Congrégation est présente aujourd’hui sur les cinq

continents et divisée géographiquement et administrativement en Provinces.

La Congrégation recherche pour la Province Europe-Togo un Comptable H/F.
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Poste

Sous la responsabilité de la Soeur économe provinciale et de son adjointe et en lien avec les autres

pays, vous aurez en charge de :

Gérer la comptabilité générale, analytique et budgétaire :

• Organisation, rapprochements bancaires, enregistrement de l'ensemble des transactions

comptables et budgétaires de la Congrégation en France, en Belgique et au Togo (des

Communautés, des associations, des services communs,...)

• Établissement des documents, analyses périodiques et comptes annuels, bilan, synthèse comptable

et budgétaire

• Répondre à toute demande liée à la gestion et l’administration selon les besoins

Assurer la gestion sociale des salariés de la Congrégation :

• Lien avec le cabinet comptable en charge de la paie

• Déclaration sociale et fiscale des salariés de la Congrégation et des associations

Apporter votre assistance auprès de la Congrégation :

• Assistances individualisées auprès de sœurs, des communautés, des responsables

d'établissements, dans leur organisation et suivi comptable : Information, conseil et assistance

téléphonique ou sur site,...

• Etablir les rapports internes à la congrégation

Profil

De formation supérieure (type DCG) et justifiant d’une expérience significative à un poste similaire, vous

faites preuve de rigueur, d’autonomie et avez le sens des responsabilités. A l’écoute et adaptable,

votre savez faire preuve de pédagogie. Vous maîtrisez le pack office et êtes agile sur les logiciels

comptables.

Vous souhaitez aujourd’huimettre vos compétences au service d’une œuvre chrétienne.
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