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Supérieur hiérarchique : Comptable publique 
Subordonné : néant 
 

Mission générale 

 
• Placée sous l’autorité de l’agent comptable, 

• Effectue les travaux d'enregistrements comptables, 

• Participe aux opérations matérielles de recouvrement et de paiement. 
 
 

Missions spécifiques 
 

Missions de comptabilité générale :  

• Saisit des écritures de comptabilité générale et analytique (soumis aux règles de la comptabilité 
publique),  

• Effectue les rapprochements bancaires, 

• Elabore les déclarations mensuelles de TVA, 

• Aide à la préparation des travaux de fin d’année, 

• Aide à la préparation des documents à rendre à la Trésorerie (établissement des titres de recettes et 
mandats de paiements) 

• Contrôle et valide les recettes effectuées en caisse en conformité avec la billetterie et le régisseur de 
recettes, 

• Effectue le traitement et l’envoi des moyens de paiement en caisse, 

• Facture les loyers des concessionnaires, 

• Effectue le suivi des règlements et les relances clients, 

• Facture les transports en règlements différés. 
 
Missions de suivi budgétaire :  

• Aide à la préparation des budgets  
 
Missions sociales :  

• Prépare les écritures comptables des salaires, 

• Aide à la réalisation des Divers travaux administratifs (commande de tickets restaurant et chèque 
cadeaux Noël, …) 

 
Missions complémentaires : 

• Collecte et prépare les informations pour la présentation des statistiques de fréquentation et les 
tableaux de bord s’y rapportant, 

• Traite le courrier et les retours de caisse. 

 
 
 
 
 



 

Aptitudes requises 

 
• Méticuleux et soigné,  

• Méthodique et organisé, 

• Sens des responsabilités et de confidentialité, 
 
 

 

Qualifications et Compétences requises 

 
• Connaissances comptables 

• Pratique des logiciels Progema, excel, word 
 

 

Remplacement 
 
          La comptable publique. 
 

 

Éléments de positionnement 
CCN : Assistant -  NP de base : 209 

 

Variables Définitions Majorations 

Expérience Débutant  0NP 

Autonomie partielle +1NP 

Autonomie normale  +2NP 

Autonomie supérieure +3NP 

Spécialisation   

Polyvalence Assurer la suppléance dans le service en cas d’absence +1NP 

Responsabilité   
 

 


