
 

 Technicien.ne administratif.ve et financier.ère dans l’Habitat Intergénérationnel 

L’Association : 

Solidarité HABITATS, participe au maintien à domicile des seniors et facilite l’accès au logement des 
jeunes en milieu rural et urbain dans le département de la Drôme en développant des cohabitations 
solidaires.  

« Un hébergement en échange d’une présence, d’une aide occasionnelle, et d’une éventuelle 
participation financière. » 

 
Vos Missions : 
 
Sous la responsabilité de la direction et du conseil d’administration, le.la salarié.e effectuera les missions 
suivantes : 

 Secrétariat général, accueil téléphonique, gestion et rédaction du courrier, réalisation de 
comptes rendus. 

 Comptabilité : saisie des écritures comptables (logiciel quadra), rapprochement bancaire, 
lettrage, édition du compte de résultat et du bilan par cabinet comptable 

 Trésorerie : réalisation des règlements, suivi de la trésorerie, lien avec la banque 
 Budgétaire : construction du budget général et des budgets analytiques inhérents à chaque 

projet, suivi budgétaire général et analytique 
 Construction des dossiers de subventions narratif et budgétaire, suivi des conventions, veille sur 

appels à projet, construction des bilans pour solliciter les soldes de financement. 
 Administratif : suivi technique des projets et des obligations administratives en lien avec les 

conventions  
 Social : suivi des heures, des congés, préparation des paies en lien avec cabinet comptable 

 
D’autres tâches partagées en équipe : 

 Aide à la réalisation des bilans d’activités 
 Aide à l’organisation d’évènements et participation à des manifestations, promotion des actions 

de l’association auprès des adhérents et partenaires. 

 Compétences requises : gestion et comptabilité, connaissance du tissu associatif et institutionnel, 
travail en partenariat, en équipe, et en autonomie, bonne capacité rédactionnelle, esprit de 
synthèse, maîtrise des outils informatiques (Pack office). Maîtrise de Quadra serait un + 

Conditions d'embauche: 

CDI 28 heures hebdomadaires 
Salaire brut mensuel 1782 euros pour un 28h, mutuelle 
Lieu de travail : Eurre (26), rare déplacement département et région 

CV et lettre de motivation à envoyer à:solidarite.habitats@gmail.com 

Date limite d'envoi le 12/05/2025 
Poste à pourvoir au 2/6/2025 

 


