Sous-Bois

Agent(e) polyvalent(e) au service Tarifaire

(renfort)

Collectivité : Clichy-sous-Bois
Département : Seine-Saint-Denis — 93
Cadre d’emploi : Catégorie C

Grade : Adjoint administratif
Recrutement : CDD 6 mois

Les missions résumées

e Calcul des tarifs

e Facturation et encaissement
e Enregistrement de données
¢ Classement et archivage

Les missions du poste

e Enregistrement des données nécessaires au calcul des tarifs ;

e Effectuer le calcul des tarifs des familles (TPI) ;

e Facturation et encaissements ;

e Accompagnement des familles a la réservation sur le portail famille ;
¢ Etablissement et suivi des certificats administratifs ;

e Archivage, classement des dossiers ;

e Régisseur suppléant (gestion et suivi de caisse)

Profil recherché

e Respect des obligations de discrétion et de réserve ;

e Expérience administrative ou comptable exigée ;

e Etre a l'aise avec l'outil informatique (utilisation du pack office + logiciels
métiers) ;

e Savoir hiérarchiser les priorités ;

e Maitrise des techniques d’accueil du public ;

e Notion de comptabilité ;

e Bonne expression écrite et orale ;

e Bonne présentation ;

e Ponctualité et assiduité ;

e Esprit d’équipe et solidarité ;

e Capacité d’adaptation ;



e Autonomie et esprit d'initiative ;
e Rigueur et organisation.

Conditions d’'exercice liées au poste

Temps de travail : 37h30 hebdomadaires du lundi au vendredi

Pour répondre a cette offre, merci d’adresser une lettre de motivation manuscrite
accompagnée d’'un CV a :

Monsieur le Maire

Hotel de ville

Place du 11 novembre 1918
93390 Clichy-sous-Bois

ou recrutement@clichysousbois.fr avant le 19 juillet 2026



mailto:recrutement@clichysousbois.fr

