
Ensemble Scolaire Saint-Michel 
Collège Saint-Michel 

34 rue Du Tumulus -    56340 CARNAC 
Tél : 02.97.52.03.13 

 

OFFRE D’EMPLOI 
Secrétaire-comptable 

 
CDI -1477h  

Poste à pouvoir au 18 août 2025  
 

L’Ensemble scolaire Saint Michel de Carnac recrute un(e) secrétaire-comptable 

L’Ensemble scolaire Saint-Michel est un établissement catholique d’enseignement 
privé sous contrat accueillant 490 élèves.  

 
Sous la responsabilité des cheffes d’établissement, il ou elle assure :  

 
COMPTABILITE  

- la comptabilité générale et analytique de l’établissement avec le pointage des 
comptes de l’établissement et la saisie comptable.  

- la gestion et le suivi des commandes fournisseurs  
- la facturation aux familles ainsi que le suivi  

- le suivi des voyages et des sorties (sur la partie facturation) 
- le suivi de la trésorerie 

- la gestion des subventions - assurer le lien avec l’expert-comptable  
Ces tâches ne sont pas exhaustives.  

 

SECRETARIAT  
- secrétariat pédagogique (gestion des enseignants, relation avec le rectorat et la 

DDEC)  
- Relation avec les familles (bourses, inscription...)  

- accueil du public et standard téléphonique  
- secrétariat de direction (gestion de l’agenda, communication interne…)  

Ces tâches ne sont pas exhaustives.  
 

Profils recherchés :  
- capacité à collaborer avec toutes les personnes de l’ensemble scolaire  

- sens de la relation, de l’organisation et de l’anticipation  
- compétences informatiques (logiciel CHARLEMAGNE, logiciels bureautiques)  

- expérience similaire dans un établissement scolaire souhaitée  
- adhésion au projet éducatif de l’établissement  

 

De formation BAC +2 et/ou vous disposez de compétences avérées en 
comptabilité et gestion. Vous êtes reconnu(e) pour votre capacité d’adaptation, 

votre sens des priorités ainsi que votre réactivité.  
 

Candidature à envoyer par mail à Mme GENDROT, chef d’établissement : 
Col56.stmi.carnac@e-c.bzh 
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