
 

 

Le CPAS de Thuin recrute un                                           

employé administratif et financier 

pour sa maison de repos Le Gai Séjour 

 
INFORMATIONS GÉNÉRALES 
 
Le CPAS de Thuin recrute un employé administratif et financier pour sa maison de repos - Occupation 
à mi-temps. 
 
Lieu de travail : CPAS de Thuin – Maison de repos Le Gai Séjour - Drève des Alliés, 1 à 6530 Thuin 
(Agrément régional MR 056 078 041 - Capacité totale de 110 lits dont 65 MRS). 
 
Votre fonction : 
 
En application de la réglementation régionale qui régit les maisons de repos et de soins, d’une part, 

du projet institutionnel propre au Gai Séjour, d’autre part, assurer la gestion des aspects 

administratifs et financiers liés à l’hébergement dans l’établissement : facturation des frais 

d’hébergement des résidants et  demandes d’intervention financière auprès des autorités 

subsidiantes. 

                                                                                                                                  

Activités : 
 
Sous la supervision du Directeur Financier du CPAS et du Directeur de la maison de repos : 
 

• Collecte en temps et heure des données et informations nécessaires à l’établissement des 
différents types de factures. 

• Calcul, établissement et distribution des factures mensuelles d’hébergement des résidants et 
de leurs autres frais mensuels (médicaux, paramédicaux, transports, …). 

• Intégration des droits constatés en matière de recettes d’hébergement dans la comptabilité 
du CPAS 

• Enregistrement du paiement des factures – Activation des procédures de rappel et de 
recouvrement 

• Gestion des comptes bancaires individuels ouverts pour certains résidants dans le cadre de la 
gestion administrative et financière de l’hébergement  

• Gestion d’aspects administratifs et financiers spécifiques pour les résidants : abonnements 
téléphoniques, déclaration d’impôts, taxes ou redevances, argent de poche. 

• Etablissement, quotidiennement, des demandes d’interventions financières auprès des 
organismes assureurs et de l’AVIQ, en fonction des entrées, sorties, absences ou évolution de 
l’état de santé des résidants. 

• Calcul, établissement et envoi des factures trimestrielles aux organismes assureurs dans le 
cadre des financements publics accordés aux maisons de repos. 

• Gestion quotidienne des liquidités et de la caisse pour la maison de repos (encaissements, 
décaissements, traçabilité, inventaire, …) 



• Création, gestion, enregistrement et classement des documents papiers ou électroniques liés 
aux activités susmentionnées. 

• Etablissement de rapports ou de relevés statistiques par rapport aux données gérées. 

• Aide et information du résidant, de sa famille ou de son représentant, quant à sa situation 
financière et aux factures qui lui sont adressées par la maison de repos. 
 

Connaissances 
 

• Connaissance générale de l’organisation et du fonctionnement d’un CPAS 

• Connaissance générale de la réglementation des maisons de repos 

• Connaissance et maîtrise informatique : Suite Office – Au minimum WORD et EXCEL 
 
Atouts :  

➢ Connaissances en comptabilité 
➢ Connaissance et maîtrise Logiciel HOME+ propre aux maisons de repos 
➢ Connaissance et maîtrise ACCESS 

 
Aptitudes : 

• Qualité relationnelle avec les personnes âgées. 

• Aisance dans la gestion de données chiffrées. 

• Capacité à organiser son travail en fonction des délais et des échéances administratives et 
financières. 

• Organisation personnelle méthodique et rigoureuse. 

• Capacité de mise en forme et de rédaction de documents de travail 

 

Comportement : 

 

• Attitude respectueuse vis-à-vis des résidants et de tous les interlocuteurs du cadre 
professionnel. 

• Respect strict du secret professionnel. 

• Respect des réglementations, procédures et consignes internes et externes. 

• Honnêteté irréprochable en matière de gestion financière. 

• Esprit d’équipe constructif. 

• Implication et conscience professionnelle. 

• Promotion d’une image positive de l’établissement. 

 
PROFIL DU CANDIDAT 
 

Conditions d’admission : 
- être belge ou citoyen(ne) de l’Union européenne 
- être de conduite irréprochable 
- être âgé de 18 ans au moins 

 

 



Diplôme 

Au minimum un diplôme de l’enseignement secondaire supérieur à orientation économique, 

comptable. 

Expérience 
 
Minimum 2 ans dans une fonction de gestion administrative et financière. 
 
Atouts :  

• expérience de gestion administrative et financière quotidienne d’une structure d’accueil ou 
d’hébergement dans le secteur social ou dans le secteur des soins de santé. 

• expérience de gestion administrative et financière quotidienne similaire dans une maison de 
repos et de soins en Belgique. 

 

 
TYPE DE TRAVAIL & REMUNERATION 
 

Contrat à durée déterminée d’un an pouvant évoluer vers un contrat à durée indéterminée. 
Temps partiel (19 h/sem) – Horaire de jour du lundi au vendredi.  
Entrée en fonction en décembre 2021. 
Echelle barémique D4. 

 
CONTACT 
 

Pour tout renseignement, contactez Monsieur Luc Caron – Directeur de la maison de repos au         
071/59 90 25 ou via gaisejour@cpasthuin.be 
 
Modalités de candidature : 
Les candidatures sont à adresser à Monsieur Vincent CRAMPONT, Président du CPAS, pour le                                   
20 novembre 2021 au plus tard par courrier postal - Drève des Alliés 3 à 6530 Thuin, cachet de la poste 
faisant foi.  
 
Elles contiennent : 
 
- Une lettre de motivation et un curriculum vitae complet 
- Une copie des titres  
- Une copie recto-verso de la carte d’identité 
 
Un extrait du casier judiciaire daté de moins de 3 mois doit être transmis au plus tard avant l’entrée 
en fonction. 

 


