
 
                                                                           
 

 
 

RECRUTEMENT D’UN(E) SECRETAIRE COMPTABLE 

 
CONTRAT LOCAL A DUREE DETERMINEE  

Poste vacant au 1er septembre 2018 
Temps partiel (19h/semaine) 

   
Sous la responsabilité du Directeur Administratif et Financier, Agent Comptable Secondaire, et en 
collaboration avec l’assistante comptable chargée des recettes, le/la secrétaire comptable sera 
chargé(e) : 
 
 De réceptionner les recettes à encaisser émises par l’Assistante comptable ; 
 D’enregistrer les encaissements de droits de scolarité ou autres recettes dans le logiciel dédié 

Factos (DS seulement) et dans le logiciel comptable AGE12 ; 
 De suivre les créances et de mettre en œuvre d’éventuels moratoires de paiements ou 

poursuites à engager ; 
 D’encaisser les versements exceptionnels en espèces et de les reverser à l’Agent comptable 

Secondaire appuyé de pièces nécessaires ; 
 De contrôler, classer et archiver les pièces comptables relevant de son activité ; 
 D’assister en tant que de besoin les autres personnels du service comptable. 

 
Profil demandé: 
 Au minimum, diplôme du baccalauréat  - une préférence sera donnée au titulaire d’un diplôme 

comptable ; 
 Parfaite maîtrise des outils informatiques en particulier EXCEL ; 
 Rigueur et  capacité d’initiatives dans le travail ; 
 Aptitude à recevoir les familles avec courtoisie mais fermeté ; 
 Aptitude  au travail en équipe et à la polyvalence au sein du service administratif et financier ; 
 Une expérience dans une structure administrative d’enseignement française sera appréciée ; 

 
Pièces à fournir obligatoirement pour le dossier de candidature : 
 Fiche de candidature à un poste en contrat local (à retirer au lycée ou sur le site du lycée : 

www.lfniamey.fontaine.ne) 
 Lettre de motivation 
 Curriculum vitae récent détaillé 
 Copies des diplômes et attestations de travail 

 
 

DOSSIER DE CANDIDATURE A DEPOSER AU PLUS TARD LE 10 juin 2018 
AUPRES DU SECRETARIAT DU PROVISEUR au LYCEE LA FONTAINE 

OU A ENVOYER PAR COURRIER ELECTRONIQUE (assist-direction.niamey.fontaine@aefe.fr) 
 


