
Le CESAP ,  associat ion à but non lucrat i f  reconnue d’ut i l i té publ ique, sout ient  depuis 1965
les enfants et  adul tes en si tuat ion de polyhandicap ou de handicap complexe. Nous
agissons à t ravers la  gestion d’établissements médico-sociaux ,  la formation des
professionnels  et  la recherche .  Plus de 1300 personnes bénéf ic ient  de notre
accompagnement grâce à 1500 col laborateurs répart is sur 22 si tes en Î le-de-France, Oise
et Indre-et-Loire.
L 'Equipe Relais Handicaps Rares Î le-de-France  (ERHR IDF),  membre du CESAP, est  un
acteur c lé du Disposi t i f  Intégré Handicaps Rares. El le œuvre pour améliorer la qualité de
vie des personnes en situation de handicap rare ,  en agissant sur l ’accompagnement,
l ’évaluat ion des besoins,  le repérage des ressources locales,  la di f fusion et  partage des
connaissances. Dans ce cadre,  l 'ERHR IDF recrute un Assistant comptable,  ressources
humaines et services généraux basé à Chât i l lon (92) -  Poste à pourvoir  à part i r  de
Janvier 2025. 

VOS MISSIONS  
Sous l ’autor i té du Pi lote et  en l ien avec les services du siège, vous assurez la gest ion
administrat ive du service.  

Comptabil i té :  assurer la gest ion comptable courante (enregistrement des écr i tures,
paiement des factures,  rapprochements bancaires…), sais ie et  suiv i  des
immobi l isat ions,  réal iser les EPRD et ERRD, suiv i  budgétaire de l 'act iv i té …,
Ressources humaines :  gest ion du personnel  (onboarding, suiv i  dossier salar iés,
var iables de paie,  suiv i  congés, DUERP, écr i ture et  mise en œuvre des procédures,
format ion professionnel le…) . . . ,
Gestion des services généraux :  assurer le bon fonct ionnement du service,  évaluat ion
des besoins,  passat ion et  suiv i  de commande, interface avec les prestataires …, 
Secrétariat :  accuei l  physique et  té léphonique; gest ion du courr ier ,  a ide à la réal isat ion
du rapport  d 'act iv i té,  gest ion planning, c lassement et  archivage des documents… 

VOTRE PROFIL 
Vous êtes diplômé d'un BTS et vous avez une expér ience dans la fonct ion de 3 ans min.
Pour mener à bien vos missions, les compétences at tendues sont :  

Polyvalence et  proact iv i té 
Organisat ion (gérer plusieurs dossiers de front) ,  r igueur et  autonomie 
Discrét ion et  sens de la conf ident ia l i té
Espr i t  d 'équipe et  capaci tés rédact ionnel les 
Maîtr ise des out i ls  informat iques Off ice 365 (Word, Excel ,  PPT, Out look,  Teams…)
Connaissance des logic ie ls mét iers,  EIG et  Oct ime serai t  un plus ( format ion possible)  

CONDITIONS 
CDI à temps plein,  35h/semaine
Rémunérat ion selon la Convent ion Col lect ive Nat ionale 66
Permis B exigé

 ASSISTANT COMPTABLE, RH 
ET SERVICES GÉNÉRAUX

Rejoignez une équipe engagée au service des personnes en si tuat ion de  handicap rare  !

Envoyez votre CV et let t re de mot ivat ion à
l ’adresse suivante :  i ledefrance@erhr. f r


