
 
 

 

 
 
L’Association Suisse La Lanterne Magique (ASLM), réseau de clubs de cinéma pour enfants, 
développe des concepts de médiation à la culture cinématographique, de sensibilisation à la 
découverte du cinéma en salles et d’éducation à l’image.  

Pour une entrée en fonction le 1er janvier 2024 ou à convenir, elle met au concours le poste de 

Comptable, assistant·e RH (CDI, 60%) 
Au sein de l’équipe administrative de l’ASLM et en ligne directe avec la direction, le·la 
Comptable, assistant·e RH met en œuvre, coordonne et exécute les travaux financiers et 
administratifs. Il/Elle soutient les activités de l’association dans ses aspects plus spécifiquement 
liés à la comptabilité, à la gestion des salaires, au trafic des paiements et à la facturation. 

Missions 

• Tenue de la comptabilité générale et bouclements 
• Établissement des comptes annuels et rapports annuels  
• Facturation et gestion des débiteurs 
• Gestion des salaires et soutien aux tâches RH 
• Préparation des paiements 
• Établissement des décomptes TVA 
• Préparation et suivi budgétaire 
• Diverses autres tâches administratives 

Profil 

• CFC d’Employé·e de commerce, brevet fédéral ou HES avec expérience en 
comptabilité et tenue de salaires. 

• Aisance avec les chiffres et avec les principes comptables. 
• Sens des responsabilités et de l’organisation. 
• Rigueur, précision et souci du détail dans l’exécution des tâches. 
• Capacité à gérer des dossiers de façon indépendante. 
• Parfaite maîtrise du français, l’allemand représente un atout. 
• Maîtrise des outils informatiques et des logiciels de bureautique 

Notre offre 

• Opportunité de travailler au sein d'une organisation reconnue pour son action dans le 
domaine de la médiation à la culture cinématographique. 

• Environnement dynamique et stimulant où développer son expertise. 
• Lieu de travail: Neuchâtel. 

Les dossiers de candidature complets comprenant lettre de motivation, curriculum vitae, titres et 
références sont à déposer jusqu’au 17 novembre 2023 en ligne uniquement (www.lanterne-
magique.org/jobs). Aucune information ne sera communiquée concernant le processus de 
sélection avant le terme des premiers entretiens, prévus dans la seconde partie du mois de 
novembre. 


