
OFFRE D’EMPLOI -  Secrétaire comptable

Présentation
Le MAT – Centre d’art contemporain du Pays d’Ancenis est né de la 
fusion, en janvier 2020, de deux lieux d’exposition : la Chapelle des 
Ursulines à Ancenis-Saint-Géréon et le Centre d’art contemporain de 
Montrelais.  
Ces deux espaces patrimoniaux dédiés aux expositions, sont situés à 20 
km l’un de l’autre et possèdent des caractéristiques très spécifiques et 
complémentaires. Tous deux s’inscrivent dans un territoire à forte identité 
historique, économique et touristique, et sont liés par un élément naturel 
fort : la Loire.
L’association Le MAT (Montrelais Ancenis Territoire) a pour objectifs de 
promouvoir l’art contemporain en Pays d’Ancenis, d’encourager la création 
en menant une politique active d’aide aux artistes, de tisser des liens entre 
artistes et publics et d’encourager les pratiques artistiques amateurs.

Missions
Sous l’autorité de la directrice, et le contrôle de la présidence collégiale de 
l’association, le / la comptable se verra confier les missions suivantes :
- suivi et vérification des factures et de toutes les opérations bancaires
- préparation du règlement des factures des fournisseurs et suivi du bon 
règlement des factures émises 
- préparation et suivi de la saisie comptable effectuée par un cabinet 
externe, via des tableaux mensuels récapitulant toutes les informations 
nécessaires et le classement des factures
- suivi du budget de l’administration
- suivi des déclarations fiscales et sociales, y compris les déclarations 
URSSAF des artistes 
- préparation et suivi de la clôture des comptes
- suivi des dossiers liés à la paye : préparation des informations pour le 
cabinet externe chargé des fiches de paye
- suivi des dossiers liés aux ressources humaines : préparation de la 
rédaction des contrats et avenants des artistes et du volontaire en service 
civique



- suivi administratif du plan de formation annuel et de toutes les 
formations

Profil
Sérieux, rigueur et sens de l’organisation
Goût des chiffres 
Maîtrise du logiciel de comptabilité
Diplômé d’un BAC+2 ou +3 dans le domaine de la comptabilité obligatoire

Rémunération 
Selon grille de salaire et expérience 

Type de contrat 
CDI, temps partiel (17,5h/semaine), sur site au MAT Ancenis-Saint-
Géréon, Chapelle des Ursulines, Groupe C, coefficient 280 de la 
Convention Collective Nationale de l’Animation 

Date de prise de fonction 
à compter du 1er mars 2022

Limite de dépôt des candidatures  
14 février 2022

Merci d’adresser vos candidatures, CV et lettre de motivation, à l’adresse 
suivante :
direction@lemat-centredart.com


