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Fiche de poste Adjoint comptable 
 

 
 
Corps : Adjoint comptable 
Branche d’activité : Comptabilité 
Emploi-type : formation continue, réservation des voyages, contrôle des 
encaissements. 
Localisation du poste : Lycée Français International de Pondichéry,  
12 rue Victor Simonel, 605001 Pondichéry. 
 
Intitulé du poste : Adjoint(e) comptable – Quotité de travail de 50% 

 
Missions et activités principales : 

 

 Formation continue : saisie des stages sur Athéna, saisie comptable, bilan 
de l’exercice à remonter à la mutualisation 

 Déconcentration des voyages : mettre en concurrence les prestataires, 
réservation billets, saisie comptable 

 Emission des titres de recettes de tous les frais 

 Contrôle des encaissements sur EDUKA, ELAP : frais de scolarité, demi-
pension, carnet de tickets de cantine, etc… ; 

 
Compétences requises 

 
Savoirs  

 

 Connaissance approfondie sur le fonctionnement d’une caisse et ses principaux 
types d’anomalies ; 

 
Savoir faire 

 

 Utilisation des logiciels : Factos, Eduka et Elap ; 

 Travailler en équipe ; 

 Savoir gérer son temps et hiérarchiser les priorités ; 

 Avoir des connaissances en comptabilité ; 

 Posséder une parfaite maîtrise des outils informatiques ; 

 Français : compréhension écrite et orale ; 

 Anglais : compréhension écrite et orale ; 

 Tamoul : compréhension écrite et orale ; 
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Savoir être 
 

 Etre autonome, rigoureux, organisé, pédagogue, avoir un bon esprit d’analyse 
et posséder un bon sens du relationnel ; 

 Faire preuve de discrétion et respecter la confidentialité des situations et des 
informations traitées ; 

 Faire preuve de neutralité ; 

 Faire preuve de patience et de rigueur ; 

 Savoir travailler rapidement et sous pression ; 

 Savoir garder son sang-froid en toutes situations. 
 
Pièces à envoyer pour le dossier de candidature avant le 17 avril 2024 à 
assistante.direction@lfpondichery.net  

 
Curriculum vitae récent détaillé 
Copie des diplômes et/ou attestations de travail 

 
 

Contact pour le poste : 
 

 M. Abdel CHOUCHAOUI, Directeur administratif et financier 
 daf@lfpondichery.net 
 
 Dossier suivi par : 
  
 M. Sadick MOUHAMAD, Adjoint comptable 
 dafadj.recettes@lfpondichery.net 
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