
Poste vacant – Ges�onnaire Administra�on & Comptabilité (H/F) 
 

Organisa�on : CIGL KälTéiteng a.s.b.l. 
Lieu : Kayl 
Contrat : CDI, temps plein 
Carrière / Classifica�on : C4 selon la conven�on CCT SAS 
Entrée en fonc�on : À convenir  

Descrip�on de la mission 

Dans le cadre du développement de ses ac�vités, CIGL KälTéiteng a.s.b.l. recherche un(e) Ges�onnaire 
Administra�on & Comptabilité afin de renforcer son service administra�f et financier. 

Vous assurez la ges�on comptable, financière et administra�ve de l’associa�on. Vous garan�ssez la fiabilité des 
informa�ons financières, le suivi rigoureux des opéra�ons administra�ves ainsi que le respect des obliga�ons 
légales et réglementaires. 

Vos principales responsabilités 

Comptabilité générale 

• Tenue et suivi de la comptabilité générale jusqu’à la clôture annuelle. 
• Révision des comptes en vue de l’établissement du bilan et du compte de résultat. 
• Réalisa�on des clôtures comptables mensuelles, trimestrielles et annuelles. 
• Recherche, analyse et résolu�on des écarts comptables. 
• Rapprochements bancaires et suivi de la trésorerie. 
• Ges�on des immobilisa�ons et calcul des amor�ssements. 
• Comptabilisa�on des provisions, régularisa�ons et écritures d’inventaire. 

Comptabilité clients & fournisseurs 

• Pilotage de la comptabilité clients : suivi des règlements, domicilia�ons, relances et créances 
douteuses. 

• Ges�on de la comptabilité fournisseurs : contrôle, valida�on et suivi des paiements. 
• Garan�e de la qualité et de la fiabilité des données comptables. 

Fiscalité & obliga�ons légales 

• Prépara�on des déclara�ons de TVA et autres déclara�ons fiscales. 
• Respect des disposi�ons comptables, fiscales et réglementaires applicables au Luxembourg. 
• Veille réglementaire. 

Ges�on financière & contrôle de ges�on 

• Ges�on de la trésorerie et suivi du besoin en fonds de roulement. 
• Par�cipa�on à l’élabora�on du budget annuel et au suivi des écarts. 
• Élabora�on de rapports financiers trimestriels et de KPI. 
• Réalisa�on d’analyses financières et formula�on de recommanda�ons. 
• Suivi des inves�ssements et des financements. 

Ges�on des projets & subven�ons 

• Suivi financier des projets en collabora�on avec les services concernés. 
• Prépara�on des budgets prévisionnels pour les demandes de subven�ons publiques. 
• Établissement des décomptes financiers de fin d’année. 
• Suivi administra�f et financier des subven�ons. 
• Prépara�on des jus�fica�fs des�nés aux organismes financeurs. 

 

 



Contrôle interne & améliora�on con�nue 

• Prépara�on des dossiers des�nés aux réviseurs d’entreprises, auditeurs et administra�ons. 
• Par�cipa�on aux audits internes et externes. 
• Respect des procédures et des contrôles internes. 
• Contribu�on à la digitalisa�on et à l’améliora�on des processus. 
• Classement et archivage des documents comptables conformément aux exigences légales. 
• Collabora�on avec les banques, administra�ons et partenaires ins�tu�onnels. 

Profil recherché 

• Forma�on en comptabilité, ges�on ou administra�on, de niveau secondaire ou supérieur. 
• Minimum 3 ans d’expérience dans une fonc�on similaire. 
• Excellente maîtrise de la comptabilité générale et analy�que. 
• Bonne connaissance de la législa�on comptable et fiscale luxembourgeoise. 
• Bonnes capacités d’analyse, de synthèse et d’organisa�on. 
• Rigueur, autonomie, discré�on et sens des responsabilités. 
• Esprit d’équipe et bonnes ap�tudes rela�onnelles. 

Compétences informa�ques 

• Maîtrise des logiciels Apsal et Bob 50. 
• Très bonne maîtrise de Microso� Office, en par�culier Excel. 

Langues 

• Français : excellente maîtrise à l’oral et à l’écrit. 
• Luxembourgeois : bonne maîtrise. 
• Allemand : bonne maîtrise. 
• Toute autre langue cons�tue un atout. 

Nous offrons 

• Un CDI à temps plein. 
• Une fonc�on variée, autonome et à responsabilités. 
• Un environnement de travail dynamique au sein d’une associa�on engagée. 
• Des possibilités de forma�on con�nue et de développement professionnel. 
• Une rémunéra�on selon la CCT SAS, classifica�on C4, en fonc�on de l’expérience et de 

l’ancienneté. 

Candidature 

Merci d’envoyer votre CV et votre letre de mo�va�on à : parasch@cig.lu et à hamza@cig.lu  

Date limite de candidature : 16.08.2026 
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