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Le  comptable  unique  de  l’IBN  (et  de  son  association  auxiliaire  AAIB)  fait  partie
intégrante de l’équipe administrative que supervise l’adjointe de direction chargée
de l’administration et des finances, selon l’organigramme en vigueur.
Il  travaille  également en collaboration étroite avec les trésoriers  des associations
dont l’IBN a la charge juridique et comptable.

Missions
✔ Comptabilité générale

• Gestion fournisseurs et clients (saisie, lettrage, règlements, relances, pré-
contentieux)

• Notes de frais
• Gestion des immobilisations
• Situations trimestrielles avec le trésorier
• Veille comptable

✔ Finances
• Encaissements
• Règlements usagers et fournisseurs
• Gestion de la trésorerie selon les prévisions budgétaires
• Rapprochements bancaires
• Suivi des dons
• Documents financiers : bilan annuel, compte de résultat, liasse fiscale

✔ Gestion commerciale
• Facturation
• Gestion des stocks de livres des éditions de l’Institut (AAIB)

✔ Social
• Établissement des bulletins de salaires
• Suivi des congés
• DSN mensuelle
• Entrées et sorties du personnel (mise à jour du registre, DPAE)
• Veille sociale

✔ Fiscal
• Taxe sur les salaires
• DADS2 (déclaration d’honoraires etc.)
• Cerfa 2070-SD pour l’impôt sur les sociétés (IBN)
• Acomptes et liquidations IS (AAIB)
• Veille fiscale
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Compétences
✔ Maîtrise des normes françaises : comptables, fiscales et juridiques (code des

marchés publics, droit du travail et des sociétés, etc.), et suivi permanent de
leurs évolutions

✔ Connaissance de l’environnement de l’association et de sa stratégie
✔ Maîtrise de la gestion comptable
✔ Compétence opérationnelle dans les domaines des ressources humaines, de

la comptabilité analytique et du contrôle de gestion
✔ Aisance avec les outils informatiques et les logiciels de comptabilité et de

gestion sur le marché, et capacité d’adaptation à l’innovation numérique

Qualités 
✔ Méthode et organisation dans l’exécution de tâches nombreuses et diverses
✔ Curiosité et autonomie pour suivre et s’adapter à l’évolution permanente des

normes comptables, fiscales, sociales et juridiques
✔ Diplomatie  et  discrétion  devant  le  caractère  confidentiel  et  sensible  des

informations financières et économiques traitées.
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