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ASSISTANT COMPTABLE ET BUDGETA:RE- récie

METIER
ROME

05/8/04_Muoyens financiers
M1203_Cormptabilité

MATURE
TEMPS

Permanert
Temps complet

MEECTION_SERVICE | SECRETARIAT GENERAL

CADRE OFEMPLOM

Growpe RIFSEEP

Temps de travail hebdomadaire

Retptions fondtionnelbes
Hegranchiguees

Extermes

Internes

REDACTEUR_ADIDINT ADMINISTRATIF [ Bac+2 [ expériences sur lontlions équivalentes)
2

35 h

Responsable céparterment mayens finandiers

Trésorerie, lournigieurs et opérateurs économigues.

Personnmed ot étudiants de I'établissement
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| CONDITIONS D'EXEROICE

Permés obligatoire | Mon
. Habilitationy cbligatoires  Nan
Terie de service 81 3w dquipamants de skowsnitd | Non
Logement de fonction | Nan
Nruvelle Bonificatson Indiciaire  Cul

Déplscements | Corasicninels

Travall de nuit / Astreieries | wesk-end | Gccasionnels
Eligibie au tilétravail | Dui

Risques professionnels =~ FA_employé de bureau

Arnplitude horaire varisble G

Assure le traiternent comptable des dépenses ot recattes cowrantes, ainsi que la gestion de |a régie de recettes.
Assare 13 relathan aves les services pblesteurs =t les fournisseirs.

Farticipe ay tradtemeant des achats.

Assiste le resporsable du département sur bes taches administratives et technigues,
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ACTIVITES PRINCIPALES

- Gerer |a Régie de recettes de I'Etablissement : Encassement, Yersaments, Operations Comptables
= Constituer ded dossiers transmis au comptable publc permettant la prise an charge des mandats et Jdes téres {daratAriadisation des pisces et
échanges avec les services du comptable pubdic) ;

- Rédiger at transmetire des bons de commande aux fournisseurs

- Werifier le service fait auprés des différents servioss |

= Clagser et archiver des dosskers {gavis, factures, RIB), numériser des doouments |

| = Mattre & Jour le registre diinventaine ;

- Rédiger des courriers et mails ;

- Participar au traltesment des dossiers d'inscription |

- Valider des dossiars 0@ bourse CROUS ;

- Rediger des comptes rendus de réumon.
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COMAPETEMCES ET 34V h TRIRE REQ S 00Ul LE FCETE

Ervironnement snurigrament Wi coturs

| Eorcamentaux o orp.r.isgt T #8 gerton Caksutioas publques
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