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  ASSISTANT(E) CONTRÔLE DE GESTION 

Préambule 

ITHAC est une association qui œuvre pour l’emploi durable des personnes en situation de handicap. Véritable Entreprise Sociale 

Inclusive, ITHAC est spécialisée dans les prestations industrielles et de service aux entreprises et administrations.  

 
L’assistant (e) contrôle de gestion intervient au sein du service comptabilité-gestion dans les domaines suivants : 

 Appuyer et seconder le responsable de service dans l’établissement des prévisions financières et des 

compte-rendus comptables et financiers de la structure. 

 Faire vivre et évoluer les différents tableaux de bord 

 Faire les états post-paie 

 

Chapitre 1 : Activités principales et enjeux 

Activités principales  

 

Assister le contrôleur de gestion : 

 

 Aider à l’établissement des prévisions en mettant à jour les outils de suivi et de reporting 

 Participer à la collecte des informations auprès des différents services opérationnels de la structure 

 Participer à la mise en place des reportings permettant la comparaison des données prévisionnelles avec les données 

réelles 

 Analyser et expliquer les écarts 

 Participer aux budgets et aux comptes rendus aux tutelles administratives 

 Contrôler et déclarer la TVA 

 

Faire vivre et évoluer les différents tableaux de bord :  

 

 Participer à l’optimisation des outils de gestion et des procédures (mise à jour des référentiels, réduction des délais de 

remontée…) 

 Suivre les indicateurs de gestion 

 Etre force de proposition sur les modifications d’état et sur la mise en place d’indicateurs pertinents 

 

Participation aux états post paie : 

 

 Suivi comptable des IJSS 

 Traitement et suivi des heures travaillées mensuelles 

 Constitution des bordereaux d’aide au poste et garantie de ressources 

 Exploitation des données de suivi des soldes des droits acquis  

 Assurer le lien avec le service RH 
 

Coopérations externes 

Il/elle travaille en relation avec l’ARS et/ou la DREETS ansi que les Commissaires aux comptes. 

 

Coopérations internes 

Il/elle est en relation avec le Directeur Général, le Responsable comptabilité finances et les services supports notamment le service 

Ressources Humaines. 
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Qualité, Santé, Sécurité, Environnement 

Il(elle) respecte les moyens de préventions mis en œuvre dans le cadre de son activité 

Il(elle) participe à la remontée des informations QSSE 

Il(elle) exerce son droit de retrait et son devoir d’alerte 

 

Chapitre 2 : Compétences et Profil Type 

 Savoir  Savoir Faire Savoir Etre 

 Indicateurs de suivi d’activité 
 

 Fiscalité 
 

 Comptabilité (générale, analytique) 
 

 Gestion financière 
 

 Elaboration de tableaux de bord 
 

 Exploitation de données à des fins 
d’analyse 

 Concevoir et piloter des indicateurs 
de gestion 
 

 Savoir communiquer 
 

 Maitriser les outils informatiques 
(traitement de texte et tableur) 

 

 Maitrise d’Excel (Macro/VBU) 
 

 Comprendre et savoir traiter des 
données comptables 

 
 
 
 
 
 

 Respect de la confidentialité 
 

 Aisance relationnelle 
 

 Rigueur 
 

 Ecoute 
 

 Sens de la communication 
 

 Organisé(e) et méthodique 
 

 Esprit d’analyse et de synthèse 
 

 Être force de proposition 
 

 

Profil type 

 Bac+2 ou +3 en gestion/finance/comptabilité 

 Au moins 2 ans d’expérience au sein d’un service comptabilité 

 Très bonne maîtrise des outils de bureautique (Excel - Word) 

 

Positionnement 

 Statut : technicien(ne) 

 Rémunération annuelle brute : selon profil  

 Rattachement hiérarchique : Responsable comptabilité et finances 

 

Chapitre 3 : Passerelles* 

 

              

     

          Adjoint responsable comptabilité-gestion 

   

 

 

 

 * à titre indicatif selon opportunités et/ou mobilité géographique du collaborateur. 

Les éléments contenus dans la présente fiche de fonction ne constituent en rien une exhaustivité.  

Assistant (e) contrôle 

de gestion  


