GRAND
BOURG

AGGLOMERATIO N

Assistant(e) comptable spécialisé(e) dans les opérations

comptables de régie de recettes h/f

'Cadre d’emplois des Adjoints administratifs territoriaux (catégorie C)

Recrutement par voie contractuelle (CDD jusqu’au 31 décembre 2024)

Le Camping * %% et Base de loisirs La Plaine Tonique, équipement de Grand Bourg Agglomération, est un site touristique
majeur de son territoire. Située a Malafretaz (& 2 minutes de Montrevel-en-Bresse), La Plaine Tonique propose un ensemble de
services et d’activités (terrestres et nautiques) pour tout type de public le temps d’une journée ou pour un séjour sur place.

Nous recrutons un(e) Assistant(e) comptable spécialisé(e) dans les opérations comptables de régie de recettes en contrat

a durée déterminée au sein du service administratif de La Plaine Tonique.

www.grandbourg.fr

Missions

Sous l'autorité de la Responsable administrative et la responsabilité du
régisseur titulaire en matiere de manipulation des fonds publics, vous assurez
la gestion de la régie de recettes du Camping et de la Base de Loisirs de La
Plaine Tonique et suppléez ou remplacez dans ses missions le régisseur
titulaire en cas d’absence.

Ainsi, vos missions principales seront les suivantes :

e  Controler et assurer le suivi quotidien des comptes bancaires,
télécollectes, encaissements, fonds de caisse, annulations de
ventes, avoirs, cautions, facturation, des réservations en ligne,

e  Vérifier et compter le coffre,

e  Enregistrer les virements bancaires,

. Effectuer les remises en banque,

e  Manipuler des fonds échange de monnaie...,

e Vérifier et tester le paramétrage du logiciel de réservations,

. Effectuer le controle, le comptage et I'envoi des chéques vacances
et chéquiers jeunes,

. Effectuer les relances des clients impayés,

. Controler la conformité de I'application des tarifs et promotions
appliqués d’apres les tarifs délibérés,

e Assister les agents de guichet mandataires, les soutenir et
contréler leur travail,

. Effectuer la télé déclaration mensuelle des taxes de séjour,

e Retirer et restituer les valeurs (cartes d’acces habitants) au Trésor
Public puis gérer et suivre les stocks sur site,

e Traiter les bons de réservations d’activités pour la partie
coordonnées et documents a joindre avant transmission a la
réception puis assurer la facturation des groupes (acomptes et
soldes),

e  Gérer et suivre les stocks et les valeurs,

. Préparer les dossiers pour les clients non soldés, les
remboursements et les facturations CHORUS,

. Participer au bon fonctionnement du service et de I'équipement
dans sa globalité,

Sous l'autorité de la responsable administrative, vous assurerez la
gestion de de la régie de recettes du Camping et de la
base de loisirs Plaine Tonique et suppléez ou remplacez
dans ses missions le régisseur en cas d’absence.

Ainsi vos missions sont les suivantes :

- Contrdler et assurer le suivi des comptes bancaires, télécollectes,
encaissements, fonds de caisses, annulations,
facturations...

- Enregistrer les virements bancaires et effectuer les remises en banque.

- Manipuler les fonds, procéder aux échanges de monnaie.

- Effectuer le contréle, le comptage et
I'envoi des cheques
vacances et chéquiers
jeunes.

- Effectuer les relances des impayés,

-Gérer les cartes d'accés, les stocks et
valeurs pour la boutique,

- Contrdler la conformité de I'application
des tarifs et promotions
appliqués d’apres les
tarifs délibérés.

La liste des missions n’est pas
exhaustive.

Spécificités du poste

LA Temps complet: 35 heures
hebdomadaires annualisées —
Planning de travail incluant les
weeks-ends, jours fériés et soirées
éventuelles en fonction des saisons

Lieu de travail : Camping et Base
de loisirs de la Plaine Tonique -

01340 Malafretaz

Rémunération statutaire
+ Titres Restaurant*

€ + Prévoyance
+ participation

-
employeur
complémentaire santé *
(*sous réserve des conditions en
vigueur au sein de la collectivité)

Candidatures


http://www.grandbourg.fr/

Profil du candidat

Formation et/ou expérience significative en comptabilité publique exigée
(gestion des régies publiques),

Expérience en collectivité territoriale souhaitée,

Connaissance en technique de comptage de caisse,
Connaissance en technique de controle croisé et recherche
d’erreurs,

Maitrise de l'outil informatique, notamment du Pack Office, la
connaissance du logiciel NAXI serait un plus,

Rigueur, organisation, sens des priorités et autonomie,
Dynamisme, esprit d'initiative,

Sens du travail en équipe,

Respect de la hiérarchie,

Capacités relationnelles, diplomatie, sens du contact.

Les personnes intéressées par ce poste
doivent adresser CV ET lettre de motivation
(documents obligatoires) : (au choix)

» sur notre site internet :
www.grandbourg.fr, rubrique «offre
d’emploi»

» par mail arecrutements@grandbourg.fr

» par courrier a 'adresse suivante :

Monsieur le Président de Grand Bourg
Agglomération, Direction des ressources
humaines, 3 avenue Arséne d'Arsonval CS
88000 01008 BOURG-EN-BRESSE Cedex

Pour le 23/03/2024, dernier délai.

Référence a porter sur la candidature :
DGA CPCSS TET COMPTABLE BPT
Pour tout renseignement sur le poste vous
pouvez contacter
Laurence BOUILLOUX :
Régisseur titulaire
laurence.bouilloux@grandbourg.fr,
04 74243977
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