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_ Ministere de la defense
Fiche de poste

*Categorle professronnellei et/ou Corps recherche(s).<1

Adjomt admmlstratlf

_Intitulé di
Sectlon recettes agence comptable

_ IB®Fin

Emploi Type @

Agent charge de l'accueil et de la comptablllte des
recettes

44 14455C 48

on du poste ®

“Locahsat

__ Etablissement » - Ville
Instltut Supérieur de IAeronauthue et de I Espace TOULOUSE
' (ISAE)

. Descriptio

- Description reproduite sur la. Bourse Nationale de 'Emploi (BNE) diffusée

e.gouv.fr} -

se | (www.sga.défense

- accueil du public et opérations de guichet

- gestion des loyers et cautions des résidences de Rangueil

- encaissement et comptabilisation des chéques bancaires

- suivi des comptes clients, relance des impayés

- participation aux travaux connexes de I'agence comptable (confection du compte financier sur piéces)

- notion de la langue anglaise

rvice ssurant Ia gestxon du futur txtulslré,dupostie;

"Sewlc deman

Joel LOGEOIS

- MENIN Bernard

Chef du service GPEEC/Formation Continue
05.61.33.89.51

Agent comptable
05.61.33.82.53

bernard.menin@isae.fr-

joel.logeois@isae.fr
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Description du poste

03/02/2009

" Vacance
“adaterdu

Famllle professmnnelle 3’*@1

Comptabilité Finances

 Niveau®

Emplon Type

intitulé du poste

Cellule recettes de I'agence comptable

Localisation®

_ Armee, direction ou service : . DGA

10, avenue Edouard Belin — BP 54032
31055 Toulouse Cedex 4

Institut Supérieur de I'Aéronautique et de I'Espace

-~ Nom, fonction et

: téléphone defa

" personne 4 contacter -
Bernard MENIN

Agent comptable de I'lsae
05.61.33.82.53

Activités du metler“" _

. : Prmcnpales

- participer a la chaine de rentrée des éléves et a I'encaissement des droits def
scolarité et de sécurité sociale
- assurer I'accueil du public (éléves, administratifs et intervenants externes de
I'lsae) au guichet de l'agence comptable et enregistrer les opérations de
recettes et de dépenses en numéraire, cartes bancaires et chéques

- effectuer le contrdle quotidien de la caisse

- exécuter et comptabiliser les opérations mensuelles de prélévement des|
loyers des résidences de Rangueil. Gérer les cautions

- participer au controle et a I'apurement des comptes de tiers

- gérer les relances et le contentieux du recouvrement

- participer a la confection du compte financier sur
pieces pour envoi a la Cour des Comptes

0. Postes . Effectif
; cwlls & militaires de ~_encadré par..
meme mv=au 1 2) 1?39?1’“? Gk

~Superieur hterarquue dlrect
Grade et Fonct orn: ( 3

Inspecteur divisionnaire des finances
publiques hors classe
Agent comptable de I'lsae

Logiciel BRUYERE

"Poste de travail (PC) et imprimante
Logiciel CONCERTO/MS3 (JVS/ADIX)

_ Speécificites
; _'~du poste®® .
Connaissances comptables
Anglais parlé
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Profil professionnel
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L Categorle

Corps et grade
. recherches .

professnonnelle etlou?.

Adjoint administratif

Connaissances ou aptltudes requ1ses pour occuper le poste

_Intitulé

- Niveaurecherché

Competences du metler“e)
Savmr-falre ~ o

- connaissances comptables

- régles de la comptabilité publique (EPN)

- progiciel M93
- bureautique traitement de texte
- pratique de I'anglais

S M E

XXX X >

Savoir étre

- analyse, rigueur

- sens du service public

- capacité relationnelle

- organisation et méthode
- autonomie

- polyvalence

XX w

XK XX

S: sénsibilisétion /rkA : applicétion / M : maitrise / E : expertise

Duree d’affectatlon
souhaltee s

4 ans minimum

, Formatlons d'adaptatiol
- _ possibles

xperlence professronnelle
 souhaitée (9 .

Formation au progiciel M93 et au
logiciel BRUYERE
Formation aux regles de la
comptabilité publique appliquées
aux EPN

Comptabilité

~ Autres renseignements @

~ Visa de autorité hiérarchique
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