
LADAPT est une association loi 1901 reconnue d’utilité publique, qui a pour vocation l’insertion sociale et 
professionnelle des personnes handicapées depuis plus de 90 ans. LADAPT exerce ses activités au sein 
de 116 établissements implantés sur le territoire national. Ses 3 247 salariés ont accompagné près de 20 
000 personnes en 2022.

Notre mission : accompagner socialement et professionnellement nos bénéficiaires afin qu’ils acquièrent 
leur autonomie dans le cadre de leur projet de vie.

Nos actions innovantes : Accompagnement personnalisé dans la vie sociale, parcours de soin innovants,
développement de formes alternatives d’habitat, anticipation des transformations des secteurs sanitaire et 
médico-social, déploiement de dispositifs novateurs d’accompagnement vers l’emploi…

Dans notre démarche d’accompagnement, LADAPT se bat pour « Vivre ensemble, tous différents et tous 
égaux ». 

Assistant(e) administratif(ve) DAF H/F
CDI

SIEGE SOCIAL
PANTIN (93)

Missions :
L’assistant(e) administratif(ve), sous l’autorité hiérarchique de la DAF adjointe, participe aux travaux administratifs
du service de la Direction Administrative et Financière du siège et à des travaux comptables divers.
 
ACTIVITÉS
Travaux administratifs

 Assurer les tâches administratives courantes (courrier, reproduction, diffusion, archivage)
 Mettre à jour et maintenir les dossiers partagés sur les réseaux communs (Espace DAF, 

Tréso….)
 Rassembler des informations et des documents pour la constitution de dossiers 

administratifs
 Alimenter les procédures de mise à disposition des dossiers
 Mettre à jour des fichiers de données  
 Participer à la coordination de projets et/ou dossiers
 Support à la préparation et mise en signature de délibérations financières en lien avec les 

régions et transmission après validation par la gouvernance

 
 
Travaux comptables / trésorerie 
 

 Aide à la saisie comptable en période de tension (clôture annuelle, absences …)
 Support aux opérations de trésorerie : gestion de la trésorerie quotidienne, gestion 

administrative et suivi des comptes bancaires (ouverture/fermeture, mise à jour des 
pouvoirs, les moyens de paiement), mise en place des contrats de prêts, suivi d’outils 
excel en lien avec la trésorerie, support au contrôle des campagnes de paiement 
fournisseurs et paies …liste non exhaustive

 Assurer la bonne intégration de fichiers dans le cadre de procédure d’interface comptable,
identifier et traiter les erreurs, en lien avec le service comptable



 Extraire de la base de données les informations requises à vocation comptable ou de 
reporting

 
Activités transverses : 
 

 Organiser la logistique de réunions ou d’évènements (identifier, planifier les opérations et 
tâches pour la réalisation d’un évènement)

 Contribuer à la gestion du temps d’un responsable et/ou d’une équipe de travail

Profil :
De formation BAC+2 de type Assistanat de direction, vous êtes une personne rigoureuse et organisée.
Vous savez gérer plusieurs dossiers de front et faire face à de nombreuses sollicitations, vous suivez vos dossiers
en toute autonomie.
Vous vous exprimez parfaitement à l’écrit comme à l’oral.
Vous maîtrisez le pack office, en particulier Word et Excel.
La connaissance de SAGE FRP 1000 serait un plus.
 
L'association LADAPT étant engagée dans l'accompagnement et l'insertion des personnes en situation de handicap,
à compétences et qualifications égales, la priorité sera donnée à un candidat (H/F) ayant une reconnaissance RQTH
(Reconnaissance de la Qualité de Travailleur Handicapé).
 
Envoyez votre CV, lettre de motivation et prétentions salariales à : recrutement@ladapt.net

Autres informations :
Poste à pourvoir immédiatement : Oui

Document(s) utile(s) : 

Candidature à envoyer :

Mail : recrutement@ladapt.net




