FICHE DE POSTE ASSISTANTE ADMINISRATIVE ET COMPTABLE 

· Employeur : 

Association IHAB France, 139  Cours Balguerie Stuttenberg  BP 80087  33 041 Bordeaux

· Secteur d’activité :

Coordination et développement  en France de L’Initiative Hôpital Ami des Bébés (IHAB), un programme qui permet d’améliorer l’information des femmes enceintes sur l’allaitement maternel, la qualité d’accueil à la naissance et le soutien aux familles, selon les recomman-dations de l’Organisation Mondiale de la Santé (OMS) et de UNICEF International.
· Intitulé du poste : 

Assistante administrative et comptable
· Lieu de travail : 

Domicile, à Paris ou proche banlieue 
· Hiérarchie :

L’assistant administratif et comptable est sous l’autorité directe de la coordinatrice administrative, et en cas de recours sous celle du Conseil d’Administration de l’association IHAB France. 
· Missions :

Gestion comptable et administrative courante de l’association « IHAB France »
· Temps de travail et horaires :

30% - soit 10h30 - jours de semaine et horaires à déterminer 

· Déplacements :

Réunions de travail avec la coordinatrice administrative, 2 – 3 fois/an puis en présence de l’expert-comptable (Paris)  lors de la préparation du bilan annuel.  

En début de contrat, 3 - 4 réunions de mise en route.
· Equipement exigé :
Ordinateur et imprimante, liaison téléphonique et internet
· Activités courantes : 
L’ensemble des missions est réalisé en étroite collaboration avec  la coordinatrice administrative
	Gestion comptable en lien avec l’expert-comptable
	Organisation de la gestion comptable 


	· saisie des opérations comptables (banque, achats, produits)

· classement et archivage des pièces comptables et administratives
· contrôle des mouvements bancaires

· préparation du bilan annuel



	Gestion administrative et comptable des actions organisées : 
	Séminaires IHAB en régions  (3 par /an)
	· devis (1 par région)

· conventions (idem)

· factures (idem)

· déclaration annuelle DRFP



	
	Séminaires IHAB à Paris  (2/an)
	· devis (1 par structure)
· conventions (idem)
· factures (idem)



	
	Evaluations IHAB (5 – 15/an)
	· devis (1 par établissement)
· conventions (idem)
· factures (idem)



	Gestion administrative et comptable des salariés permanents et ponctuels  
	2 salariés permanents 
4 à 7 intervenants/séminaire  15 à 20 évaluateurs experts
	· confirmation des éléments de paye des permanents à fournir à l’expert-comptable 
· gestion des contrats travail ou lettre de mission des intervenants, évaluateurs, experts (temporaires)
· déclarations CEA-URSSAF

· gestion des notes de frais des permanents et intervenants, évaluateurs, experts (temporaires)


	Assistance administrative dans l’organisation des actions en lien avec le coordinateur médical
	Séminaires 
	· recherche salles/dates

· suivi réservation salles

· assistance logistique selon besoins (organisation pauses et repas, photocopies et dossiers des participants, feuilles d’émargement, attestations de présences, etc…) 



· Compétences requises :

Maîtrise des tableurs excel, connaissances de gestion et de comptabilité (conventions, devis, factures, CEA, déclarations…), utilisation d’un logiciel de comptabilité sur site de l’expert-comptable.
Capacités d’organisation dans le travail, en collaboration avec la coordinatrice administrative, et d’adaptation à l’organisation informelle d’une association loi 1901

· Composition de l’équipe de IHAB France :
Le Comité d’Administration de IHAB France représenté par son Président Pr Francis PUECH et son trésorier Pr Dominique TURCK

Une coordinatrice nationale :  Mme Kristina LÖFGREN
Une coordinatrice médicale et administrative : Dr Claire LAURENT

Une assistante administrative et comptable (recrutement pour cette fiche de poste)
Des groupes de travail avec des référents ou pilotes :

1. Info et sensibilisation des professionnels : Dr Marc PILLIOT et Mme Béatrice CHAUVIERE


2a. Suivi des maternités en démarche : personne à trouver
2b. Suivi des maternités labellisées : Mme Emmanuelle MEROT


3. Suivi des maternités dans la démarche et Evaluations : Dr Claire LAURENT
· Liaisons :

Hiérarchiques : 
· CA IHAB France : Pr Francis PUECH
· Coordinatrice administrative : Dr Claire LAURENT
Fonctionnelles (internes) :

· Référents des groupes de travail
· Salariés permanents et occasionnels pour les aspects administratifs

Fonctionnelles (externes) :

· Expert-comptable 

· Avocat conseil 
· Directions des établissements pour les devis, conventions et factures
· Participants des séminaires 

· Aspects administratifs et financiers :
Contrat de travail : 
· Selon cadre  associatif et convention collective, élaboré par un avocat (cabinet Delsol)

· CDD de x mois suivi d’un CDI éventuel

· Bulletins de salaires émis par un expert –comptable (cabinet Fidéliance)

Rémunération et avantages :

· Selon barème grille catégories hospitalières correspondant à celui d’un attaché administratif avec 10 ans de carrière, soit 2400 euros brut par mois à temps plein 

· 720 euros brut par mois pour temps de travail de 30% (soit 10h1/2 par semaine)
· Indemnité forfaitaire de 40 euros par mois pour frais générés par le télétravail (utilisation d’espaces privatifs, d’un ordinateur d’une imprimante et d’une ligne téléphonique - appels aux frais du salarié)
· Personne à contacter :
Dr Claire LAURENT, coordinatrice médicale et administrative de IHAB France

Téléphone :  06 80 40 44 43  à partir du 23 avril 


Mail dès maintenant : cfdam76@free.fr  ou referente-IHAB@amis-des-bebes.fr
Pré sélection des candidats sur envoi par mail d’une lettre de motivation et d’un CV

Sélection finale par entretien en mai à Paris
Adresse administrative IHAB : 1A rue de la Valleuse 76490 Caudebec en Caux  Tél  06 80 40 44 43 

Referente-ihab@amis-des-bebes.fr ou cfdam76@free.fr           Contrat salariés IHAB

