
 

LE DÉPARTEMENT DE L’YONNE 

 
 
 
   UN ASSISTANT DE GESTION  

COMPTABLE ET RÉFÉRENT PAIE (F/H) 
 

Pôle des Solidarités Départementales – Direction Enfance Famille – Service administratif et financier 

Filière Administrative – Catégorie C - Adjoint administratif territorial 

 

ACTIVITÉS PRINCIPALES 
• Réceptionner, contrôler et traiter les factures   

• Apprécier la validité des pièces justificatives 

• Contrôler et effectuer les mandatements et les titres recettes dans les logiciels métiers 

• Identifier et relayer les problèmes sur les opérations comptables 

• Enregistrer les données dans les tableaux de suivi 

• Classer, archiver les pièces et documents comptables ou financiers 

• Enregistrer et suivre la gestion des subventions et des marchés dans les logiciels métiers 

• Traiter les justificatifs de paie, les remboursements des assistants familiaux (frais de transport, demande de 

versement pour les enfants, …) 

• Saisir dans le logiciel de paie les éléments de salaire, vérifier les bulletins de paie, les éditer   

• Participer aux réunions de service 

PROFIL RECHERCHÉ 
Vous maîtrisez les logiciels métiers (Chorus, ASTRE, Libre Office, SOLIS) et les règles d’exécution comptable. Votre 

aisance avec l’outil informatique est essentielle. Organisé et rigoureux, vous avez le sens du travail en équipe, faites 

preuve de polyvalence et de diplomatie, tout en respectant les délais. Un niveau BAC en comptabilité gestion est 

requis, et une expérience en comptabilité est appréciée. 

SPÉCIFICITÉS ET AVANTAGES DU POSTE 

Poste à 39 heures par semaine avec RTT 

Titres Restaurant 

Télétravail possible 

Adhésion au CNAS prise en charge par le Conseil Départemental 

SITUATION GÉOGRAPHIQUE 
Poste basé au 10 route de Saint Georges à Perrigny 

Temporairement au 26 rue Etienne Dolet à Auxerre 

DESCRIPTION DU POSTE 
Sous la Direction du Chef de Service Administratif et Financier, l'Assistant(e) de gestion comptable participe à la 

gestion comptable du service, et en lien avec la Responsable de la Cellule Paie et suivi de carrière des assistants 

familiaux, à la gestion des paies des Assistants Familiaux.  
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