\Les
VILLE Her

La Ville des HERBIERS (15 900 habitants) - Vendée

La Ville des HERBIERS est une collectivité dynamique qui compte 280 agents au service de la
population. Dans le cadre d’un remplacement congé maternité d’un agent, la Ville des HERBIERS
recrute

1 GESTIONNAIRE FINANCES SERVICE ENFANCE (H/F) EN CDD

Définition du poste : Vous assurez I'accueil physique et téléphonique du public du service enfance et
vous participez a la gestion administrative et comptable.

Sous l'autorité du Chef du service enfance-Directrice de I’accueil périscolaire et de loisirs, vous étes
chargé des missions suivantes :

> Accueil physique et téléphonique des usagers :
- Accueillir, informer, conseiller et orienter les usagers
- Recevoir les appels téléphoniques, renseigner et transmettre I'information aux personnes
concernées
- Prendre les rendez-vous pré-inscription, inscription...

> Gestion administrative et financiére :

- Gérer la réception des courriers et courriels,

- Gérer et suivre les inscriptions des dossiers sur le logiciel spécifique (données individuelles...)

- Renseigner les tableaux de suivi de I'activité (inscriptions, données statistiques...)

- Planifier des réunions, compte-rendu de réunions

- Assurer le suivi budgétaire et comptable (engagement, bon de commande...)

- Suivi des marchés publics
> Tenue de régie :

- Facturer les prestations aux familles et saisir les reglements

- Déposer les paiements au trésor public

- Suivre les impayés

- Etablir un état de caisse journalier

- Etablir un état comptable des factures mensuelles réalisées. Suivi des comptes DFT.
Profil :

- Dipléme : BAC comptabilité gestion

- Maitrise des logiciels informatiques

- La connaissance du logiciel Abelium serait un plus
- Sens du relationnel, discrétion

- Autonomie, organisation

Conditions de recrutement :
- Emploi a durée déterminée, a temps complet
- Poste a pourvoir dés que possible et jusqu’au 5 février 2021 inclus

» Renseignements :
- Sur le poste : Julie GALLOT Directrice adjointe accueil périscolaire et de loisirs au 02.51.91.89.98
- Sur le recrutement et statut : Virginie CHARRIAU - DRH : 02 51 91 29 75

» Merci de déposer votre candidature + C.V détaillé avant le 15 juillet 2020 a
Madame Le Maire - Service des Ressources Humaines
Hotel de ville —6 rue du tourniquet — CS 40209 — 85 502 Les HERBIERS cedex
ou par courriel a :recrutement@lesherbiers.fr




