
COMMUNE DE TANINGE§ - Haute-Savoie

LA COMMUNE DE TAI\INGES

RECRUTE

UII[(E) ASSISTANT(E) COMPTABLE ENI CDD

L'trupl,oyxun:
Commune touristique de 3 500 habitants, la Ville de Taninges est en plein essor, notamment grâee à sa situation
géographique et à la station de ski Praz-de-Lr,s-Sommand.

Autres éléments de contexte et d'organisation générale (Page Web emploveur : dont organigramme)
https ://u rnr .raningcs frlcmploi.htmI

DATE pRf,vtin DE RECRUTEMENT . dès que possible

Cl»nr D'EMrLoI ET cvclr DE TRAvATL: Titulaire ou non titulaire de droit public
Temps de travail de 80% à 10096

CDD de mai à octobre 2A?l

Vos wusstoxs :

Au sein d'une équipe dlnamique, sous la direction directe du Maire" de I'Adjointe élue réferente et du DGS. vous
travaillerez en collégialité avec les autres assistantes comptables et avec l'assistante « service généraux » :

l.@lité-foumisseurs:
- Impression des factures fournisseurs issues du portail ChorusPro
- Rapprochement documentaire des bons de commande/Bons de Livraisons/factures
- Relances auprès des élus ou des responsables de service en cas d'écarts ou de documents signés

manquants
- Saisies des factures à payer dans le logiciel comptable (Berger-Levrault) avec les pièces justificatives

2. Factures àémettre

- Collecte et contrôle des données nécessaires
- Saisie de titres : loyers,. . .

3.M

- Gestion du courrier et classernents
- Gestion des sinistres (assurances)
- Réponses aux appels téléphoniques
- Taches comptables specifiques en lien avec ses collègues : création fiche immobilisation, gestion des

emprunts, gestion des subventions à recevoir ou à payer (associations),. . .

- Mise à jour de tableaux Excel
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w .O,COMMUNE DE TANINGES - Haute-Savoie

VoTREPRoF.IL:

Savom.s / sAVoR-FAIRE, DoNT :

- Connaissancecomptable
- Bonne maitrise des outils bureautiques dont OfÏice 365

Savom-erRs. DONT:

- Rigueur, ordre et méthode
- Sens du service public
- Capacité d'adaptation et réactivité
- Capacités relationnelles internes et extemes
- Sens du travail en équipe

Ixr-'onulrloNs coMPLEMENTAIRES : 13EME mois (après un ân d'ancienneté), ticket repas, participation
commune Prévoyance,.,.

I-es candidatures (lettre de motivation * CV + photo) sont ù adresser à : Monsieur le Maïre de Taninges,
75 ovenue des Thézières - 74 440 TANINGES ou por m«il ci : rh@tctninges.fr

Le
G
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