
 
 
 

 

 

 

31 483 habitants 
Département du Val de Marne 
Chef-lieu d’arrondissement 
Membre de la Métropole du Grand Paris 
EPT Grand-Orly Seine Bièvre  
525 agents communaux 
 

RECRUTE  
 

UN ASSISTANT DE GESTION COMPTABLE (H/F) 

CONTRAT DE REMPLACEMENT 

 

Reconnue pour sa qualité de vie, sa richesse associative, sa nouvelle vitalité économique et urbanistique, la Ville de 
l’Haÿ-les-Roses (31 483 habitants, Sous-Préfecture du Val-de-Marne) s’inscrit dans une dynamique forte portée par 
son exécutif. Partie prenante dans le développement du Grand Paris (arrivée de la Ligne 14 du métro), elle œuvre au 
renforcement de son attractivité, au renouvellement de ses politiques publiques et à la modernisation de son 
administration afin d’optimiser les services rendus à ses concitoyens.  
 

Sous la direction de la directrice du service financier, l’assistant(e) de gestion comptable assure le traitement 
comptable des dépenses et/ou recettes courantes, la tenue de régies d’avances ou de recettes. Il/Elle assure la 
relation avec les fournisseurs et les services utilisateurs. 
 

DESCRIPTION DES MISSIONS 

GESTION FINANCIERE 

 Scanner l’original des factures pour visa informatique par les services (exceptionnel) 
 Traiter les factures arrivées par Chorus 
 Recycler ou retourner les factures sans bon aux fournisseurs 
 Créer et mettre à jour le fichier des tiers, les dossiers des marchés publics 
 Saisir et vérifier les liquidations en dépenses et en recettes 
 Classer l’ensemble des documents financiers 
 Vérifier l’état des bordereaux déposés dans GECCO Parapheur 
 Vérifier l’envoi des flux informatiques par Télino à la Trésorerie des pièces comptables 
 Relancer les services pour les factures proches du délai de paiement 
 Répondre aux fournisseurs et à la Trésorerie 
 Procéder aux opérations de rattachement et suivi des reports 
 Valider les bons de commande 
 Suivre les subventions dépenses 
 Assurer le suivi de certaines régies d’avance et de recettes 
 Remplir les tableaux de demande de subvention des secteurs suivis 

 

 SECRETARIAT 
 Répartir le courrier et les factures dans le service 
 Prendre les messages 

 

CONSEIL 

 Conseiller les services sur les imputations budgétaires 
 Aider, si nécessaire, les services à utiliser le logiciel financier 

 



 

[Tapez ici] 
 

 

 

COMPETENCES ET QUALITES REQUISES 

 Connaissance du droit, de la comptabilité publique et tout ce qui attrait à la réglementation budgétaire 
 Etre rigoureux, organisé, méticuleux et disponible 
 Sens de la communication et de l’analyse (convention …) 
 Savoir travailler en équipe 
 Goût pour l’informatique, logiciels financiers et comptables de la collectivité 

 

HORAIRES  

37h30 hebdomadaires 
 

 

POSTE A POURVOIR : Dès que possible et selon les conditions statutaires 

 

Vous bénéficierez au sein de notre collectivité d’une rémunération statutaire, d’un régime indemnitaire, 
d’une prime de fin d’année, du CNAS, de titres restaurants (option facultative), d’une participation à une 
mutuelle labellisée. 
Ce poste étant à temps complet (37h30), vous bénéficierez de 25 jours de congés annuels et de 15 jours 
de RTT (journée de la solidarité imposée le lundi de Pentecôte).  
Recrutement par voie statutaire en catégorie C (Filière administrative), ou à défaut, par voie 
contractuelle. 
Si vous souhaitez postuler, adresser votre candidature de préférence par mail, à l’attention de Monsieur 
le Maire : recrutement@ville-lhay94.fr  
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