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Fiche de poste – 
Responsable finances et administration générale 

 
La REDIF est un Etablissement Public à caractère Industriel et Commercial exploitant le 
Téléphérique de TOULON. Ce dernier dessert le sommet du Mont Faron depuis la haute 
ville. Le téléphérique de Toulon accueille 100 000 voyageurs par an, sur une période 
d’exploitation entre début février et mi-novembre tous les jours. La REDIF est dotée d’un 
budget annuel de 1 100 k€ en fonctionnement et 400 k€ en investissement, suivant 
règlement de comptabilité publique M43. 
 
Suite au départ en retraite d’un agent, la REDIF recherche un/une responsable finances et 
administration générale. 
 
Sous l’autorité directe du directeur de la REDIF, vous aurez en charge : 
 
Partie Comptabilité/Fiscalité 

 Logiciel comptable : PROGEMA 

 La réalisation des budgets, budget primitif et budgets additionnels et les documents 

administratifs afférents 

 Le suivi d’exécution des budgets 

 L’enregistrement et le traitement des factures 

 Le lien avec les fournisseurs pour la facturation 

 Le suivi des factures émises par la REDIF et leur recouvrement 

 Le suivi des immobilisations 

 Le suivi et le contrôle de la régie de recettes et de la régie de dépenses 

 Assurer le lien avec l’agent comptable public 

 Assurer le lien avec le cabinet d’expertise comptable 

 Préparer les déclarations fiscales, sauf impôt sur les sociétés 

 Assurer la relation avec l’administration fiscale 

 
Partie Commande Publique 

 Petites consultations 

 Suivi de l’exécution des marchés 

 Suivi et formalisation des procédures d’achats 

 Une expérience en rédaction de marchés publics serait un plus 

 
Partie Administration Générale 

 Préparation des conseils d’administration, convocation des membres, rédaction et/ou 

mise en forme des délibérations 

 Lien avec la préfecture et le bureau du contrôle de légalité 

 Préparation de la communication et lien avec les partenaires 

 Participation active  à l’organisation de petits évènementiels portés par la REDIF 

 Petit secrétariat et courriers 



 

 

 
 

 Suivi logistique de la distribution des plaquettes publicitaires 

 
Poste basé à TOULON, Gare Basse du Téléphérique, boulevard Amiral VENCE, 83 200 
TOULON. 
 
De formation comptable de niveau Bac +2 minimum, vous justifiez d’une première 
expérience réussie dans un cabinet ou en entreprise, idéalement une entreprise publique. 
 
CDI en temps partiel, Base 50%, congés annuels à poser en fonction des contraintes liées 
aux exercices financiers. 
 
Salaire suivant diplômes et expérience 
 
Prise de poste entre 15 décembre et 1er janvier au plus tard. 
 
Contact : 
 
Merci d’adresser une lettre de motivation et un CV par courriel uniquement à : 
Philippe BARTOLOMEO, Directeur de la REDIF, 
direction@telepherique-toulon.fr 
06 80 23 35 48 
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