WATER FAMILY

DU FLOCON A LA VAGUE

ASSISTANT.E DE GESTION ADMIN ET RH TEMPS PLEIN
1 AN - CDD - BIARRITZ
2 118,37 € BRUT / MOIS

MISSIONS PRINCIPALES
Sous l'autorité du Responsable Administratif et Financier, l'Assistant.e de Gestion
sera en charge de:

COMPTABILITE
o Création des devis, éditions des factures et des recus fiscaux en lien avec la
secrétaire comptable
Suivi des encaissements factures et relances clients
Suivi et gestion des paiements fournisseurs
Deépdt chéques et lien avec la banque
Aide au suivi et bilan comptable en relation avec le cabinet comptable

GESTION QUOTIDIENNE DU POLE ADMINISTRATIF

Traitement des taches quotidiennes (e-mails, courriers, admin...)

Organisation des réunions de l'association (CA, AG et séminaire) et comptes-
rendus de celles-ci

Mise a jour et archivage des données sur les outils de travail en interne (Notion,
Slack, Drive)

Traitement et suivi des conventions partenariales (mécénat et subvention)

RESSOURCES HUMAINES
o Gestion et suivi des variables de paie auprés du cabinet comptable externalisé
Gestion des commandes des Tickets restaurants, suivi des demandes de visites

meédicales

Accompagnement aux processus de recrutements
Rédaction et suivi des contrats et avenants de travail
Accompagnement a la gestion des débuts et fin de contrats
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GESTION DES ADHERENTS ET DE LA VIE ASSOCIATIVE
e Suivi des adhérents et bénévoles
e Participations et développement de temps forts pour ['Association

e Bonne connaissance du systéme comptable et obligations administratives
e Organisation / Autonomie / Relationnel / Esprit d'équipe

e Expérience dans la gestion et comptabilité de I'ESS serait un plus

» Poste basé a Biarritz

o Poste en présentiel

e Prise de poste dés que possible

e Rémunération : 2118,37€ brut/mois

» Avantages:
o Mutuelle d'entreprise prise en charge a 80%,
titres restaurants pris en charge a 607%,
7 semaines de congés payes / an,
Prime de mobilité douce (si éligible),
Prime de télétravail (maximum autorisé 2 jours /sem).

o

o O O
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QUI EST L'ASSOCIATION WATER FAMILY - DU FLOCON A LA VAGUE ?

Notre objectif : préserver l'eau, notre santé et 'ensemble du vivant. C'est notre objectif,
grace a léducation, pour engager le changement dés aujourdhui et construire
ensemble le monde de demain !

Notre mission : depuis 2009, la Water Family développe notamment des programmes
et outils pédagogiques complets pour les scolaires, les entreprises et les événements.
Le tout avec une approche d'éducation positive et une valorisation des bonnes
pratiques.

Notre vision : le monde change alors adaptons-nous deés aujourd’hui : ensemble
agissons a la source !

A la source, car l'objectif est d'agir bien en amont des problémes pour les éviter,

A la source, car notre action prioritaire vise l'éducation des jeunes générations, qui sont
la clé pour un changement durable de société,

A la source, car en changeant nos modes de vie, nous réduisons notre empreinte
carbone et aussi eau, matiere premiere de tous nos biens de consommation.

NOS 4 POLES D'ACTION

o PEDAGOGIE ET EDUCATION - Transmettre

Pour éduquer et sensibiliser le plus grand nombre : nous créons depuis 2009 des
programmes et jeux pédagogiques avec lesquels nous intervenons notamment en
classe (des primaires aux universitaires) et qui sont disponibles en téléchargement
gratuit sur notre site internet.

e FORMATION & ACCOMPAGNEMENT - Accompagner et valoriser

Pour former largement : nous diffusons nos contenus et accompagnons au
changement des organisateurs d'événements, des petites et grandes entreprises, des
seminaires et des étudiants.

o EXPERIENCE NATURE - Partager et expérimenter

Pour se reconnecter a la nature : nous accompagnhons la création d'expériences
ludopédagogiques pleine nature, la création de zones et parcours ludiques, sportifs et
eéducatifs ainsi que la création de carnets de jeux.

e ENGAGEMENT CITOYEN - Agir ensemble

Pour rassembler autour d'une vision commune : Nous sommes convaincus que
'éducation est la clé pour un changement durable de société et nous organisons des
evénements grand public pour sensibiliser a cette vision et partager des moments forts
ensemble d'’engagement citoyen.

VOUS ETES LA PEPITE QUE NOUS RECHERCHONS ?

Envoyez votre CV et/ou tout autre support pertinent
a candidature@waterfamily.org avant le 13 décembre 2025




