€

Fédération des Agences Locales
de Maitrise de UEnergie et du climat

recherche un.e assistant.e administratif et comptable
en alternance

Vous étes...

Une personne :

e Rigoureuse

Dynamique

Adaptable

Autonome, tout en ayant le sens du travail en équipe
Sensible aux enjeux du changement climatique

En 2eme année de BTS ou en 2¢ ou 3¢ année de BUT

Vous maitrisez :
e Windows, Excel, Word,
e Lalangue francaise

Vous recherchez un poste en alternance sur I'année 2024 (a partir de janvier
ou février)

Nous sommes...

Une fédération (FLAME) qui regroupe une quarantaine d’Agences Locales de
I'Energie et du Climat (ALEC), des structures qui agissent dans les territoires, a
I'initiative des collectivités locales pour lutter contre le changement
climatique (rénovation énergétique, déploiement énergies renouvelables...)
situées partout en France (dont 10 en lle de France). Certaines existent depuis
plus de 20 ans.

FLAME aide les ALEC a échanger leurs bonnes pratiques, a mutualiser leurs
moyens, porte leur parole au niveau national, fait connaitre les ALEC aux élus
locaux et aide ces derniers & créer de nouvelles ALEC.

www . federation-flame.org

Le bureau de la fédération est situé a Paris (15¢)
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Nous vous attendons pour...

Assister la déléguée générale de la fédération dans la gestion administrative
et financiere de la fédération :

e Missions administratives :

« Mise G jour des bases de contacts : institutionnels, référents,
adhérents, efc. ;

+  Gestion des comptes MS Teams des collaborateurs des ALEC

« Animer le groupe d’'échange des collaborateurs administratifs
des ALEC

« Organisation des réunions des instances de gouvernance sur les
plans logistiques et matériels, suivi des inscriptions ;

« Envoi et réception du courrier ;

+ Classement des documents ;

+ Gestion des fournitures ;

e Missions gestion du personnel :

« Préparation mensuelle des éléments pour |I'établissement des
paies et lien avec les cabinets d’expertise-comptable ;

« Suivi des congés, RTT, cheques déjeuners ;

« Suivi des arréts de fravail et des indemnités journalieres ;

« Aide a la recherche de formations, gestion de leur reglement et
des relations avec I'OPCO ;

« Lien avec les organismes de mutuelle et prévoyance ;

« Gestion des rendez-vous de la médecine du travail ;

« Publication des offres d’emploi des ALEC sur le site internet et les
réseaux sociaux

e Missions Comptabilité :
« Gestion des factures, des notes de frais ;
« Gestion des appels a cotisation des membres ;
+ Gestion des pieces comptables et fransmission & |'expert-
comptable ;

Postulez !

Adressez votre CV et lettre de motivation a la Présidente de la fédération
FLAME avant le 20 janvier 2024 par courriel a contact@federation-flame.org
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