MAIRIE DE BOUXIERES AUX CHENES
         ADJOINT ADMINISTRATIF CHARGÉ(E)  DE LA COMPTABILITÉ
Date prévue d’embauche :

Type de recrutement : Contractuel ou Fonctionnaire de droit public

Salaire indicatif : Grille indiciaire de la Fonction Publique

Grades ou cadres d'emploi : ADJOINT ADMINISTRATIF 





MISSIONS   

La Mairie de Bouxières-aux-Chênes recherche une comptable dont les missions sont :

Gestion financière et comptable :

· Suivi, vérifications et saisie des factures de fonctionnement

· Suivi, vérifications et saisie des factures d’investissement 
(contrôle des devis + inscriptions à l’inventaire)

· Préparation et vérifications des titres de cantine 

· Facturation des baux communaux (loyers + baux ruraux)
· Facturation des affouages 

· Facturation des locations de salle

· Suivi des marchés publics

· Préparation et saisie du budget

· Gestion des relations avec les fournisseurs et établissements bancaires
· Analyse des dépenses par poste (électricité, gaz, téléphone…) afin de renégocier les contrats 
· Traitement des litiges de facturation. 
· Suivi de l’actif et mise à jour par rapport à la trésorerie 

Cimetière :

· Suivi des procédures en cours

· Vente et encaissement des concessions

Accueil et secrétariat :

· Déclaration des locataires à la CAF 

· Déclaration des données financières et d’activités du péri scolaire à la CAF 

· Contact avec la trésorerie, les fournisseurs, les commerciaux.

· Seconder la secrétaire de mairie si nécessaire en renseignant la population : 
     Etat civil, urbanisme…
Profil recherché : 


Vous êtes reconnu(e) pour votre autonomie et discrétion professionnelle


Vous maîtrisez les outils informatiques : Logiciels Cosoluce-Word-Excel





CONDITIONS DE TRAVAIL 
Lieu d'affectation : Mairie de BOUXIERES-AUX-CHENES
Service d'affectation : Service administratif
Temps de travail : 2 à 3 jours par semaine (à définir)
Horaires de travail : A définir




POSITIONNEMENT DU POSTE 

Rattachement hiérarchique : Maire





CANDIDATURES 
Les demandes de candidatures sont à adresser à : 





MAIRIE DE BOUXIERES AUX CHENES




4 rue de l’armée patton 





54770 BOUXIERES AUX CHENES
Adresse mail : contact@mairie.bouxieresauxchenes.fr
Pour tous renseignements complémentaires vous pouvez contacter la Mairie au 0383311094.         
