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Offre d’emploi 

Sainte-Marie Lyon recrute son 

Responsable Administratif et Financier 
H/F – CDI – Lyon (69) 

 

 
 
Institution : 
 
Sainte-Marie-Lyon est un ensemble scolaire créé par les pères Maristes en 1893, accueillant 4500 élèves du 
primaire aux classes d'enseignement supérieur, sur 4 sites différents, à Lyon et à La Verpillère (38). 
 
 
 

Description du poste : 
 

Rattaché au Chef d’Établissement, vous assurez les missions suivantes :  
 
- Coordination de l'activité du service administratif et comptable: suivi des objectifs, répartition des ressources et 
des moyens, définition des procédures et protocoles, participation aux réunions du CA 
 
- Gestion administrative, comptable et fiscale, gestion de trésorerie : supervision de l'activité, contrôle de la 
facturation et du recouvrement des créances, contrôle des conventions et engagements, suivi de trésorerie, suivi 
des demandes de subvention, conseil auprès des directeurs d'établissements, supervision des rapports annuels et 
annexes comptables 
 
- Gestion budgétaire et contrôle de gestion : préparation des budgets, mise en place d'outils de suivi budgétaires, 
interprétation des écarts, gestion de la comptabilité analytique, contrôle des échéances et ratios financiers, 
reporting auprès de la direction  
 
- Gestion du personnel de l’économat : planification et encadrement de l'activité de l'équipe, gestion des 
entretiens d'évaluation  
 
- Relations extérieures : supervision des relations avec les partenaires financiers, le service achats, les organismes 
de contrôle, les compagnies d'assurance, la Fondation et les associations annexes 

 
 
 

Profil recherché : 
 

De formation supérieure, vous justifiez d'une expérience confirmée en pilotage administratif et financier. 
 
Autonome, impliqué et à l’aise en environnement exigeant, vous disposez d'une bonne hauteur de vue. 
 
Reconnu pour vos qualités relationnelles, vous savez gagner la confiance de vos collaborateurs et souhaitez 
mettre votre professionnalisme au service de l'Enseignement catholique. 
 
 

Postulez sur www.erh.fr en indiquant la référence SML12 
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