FICHE DE POSTE RESPONSABLE ADMINISTRATIF ET FINANCIER

Poste occupé par:

RENSEIGNEMENT RELATIFS AU POSTE

Intitulé du poste RESPONSABLE ADMINISTRATIF ET FINANCIER
Lieu de travail principal 15 allée Alois Monnet, 61140 Bagnoles de 'Orne
Date de création du poste 1¢" janvier 2024

Mise a jour du document 15/03/2026

RENSEIGNEMENTS RELATIFS AU SALARIE

Civilité - Nom - prénom

Contrat de travail CDI temps complet
Classification Cadre
Echelon 3.1

Animation et gestion d’une structure ou d’un projet global, ou
gestion d’une mission complexe faisant appel a un profil de
spécialiste.

Niveau requis pour le poste Formation de niveau Il (gestion, finance, administration ou droit)

ACTIVITES-RESPONSABILITES DU POSTE

Par ordre croissant d’importance et de priorité
P : Principale - S : Secondaire - NC : Non concerné

Services directs aux publics, touristes, clients NC
Production NC
Commercialisation NC
Editions : papier, numérique NC
Promotion NC
Animation de réseau : prestataires, bénévoles, ... NC
Observation des pratiques touristiques, analyse de la production de données P2
Ingénierie, accompagnement de porteurs de projets, de classification et labélisation NC
Fonctions supports P1
Missions et responsabilités managériales P3

NIVEAU DU POSTE

Technicité : conception et mise en ceuvre de savoirs généraux et/ou spécifiques en lien avec le
cadre d’emploi.

Autonomie : d’action et/ou de gestion et de décision dans le cadre d’une délégation dans le
cadre de la mission. Rend compte au terme de sa mission.

Responsabilité : participe a U'élaboration de directives, de projets de structure et / ou d’un
budget. Fonction de management et de coordination (équipe, projet)

Communication / Représentativité : capacité de représentation en externe limitée a la fonction
occupée.

Page 1sur4
Fiche de poste RAF - Destination Touristique Domfront Bagnoles



ACTIONS ET TACHES DU POSTE

Sous Uautorité hiérarchique de la directrice :

Finalité du poste : Assurer la gestion administrative, financiére et sociale de la société et contribuer
au pilotage stratégique de la structure. Garantir la fiabilité des données de gestion, la conformité des
procédures et la sécurisation des pratiques administratives, financiéres et juridiques.

Le titulaire du poste est tenu a une stricte obligation de confidentialité dans U’exercice de ses
fonctions.

Activités-responsabilités P1 : Fonctions supports

Pilotage financier et budgétaire :
- Elaborer le budget annuel en lien avec la direction
- Assurer le suivi budgétaire et analyser les écarts entre prévision et réalisation
- Mettre en place et suivre les tableaux de bord financiers et indicateurs de gestion
- Assurer le suivi de la trésorerie et anticiper les besoins de financement
- Contribuer au montage et au suivi financier des dossiers de subventions / financements
- Participer a la rédaction des procédures de marchés publics et des contrats
- Veiller au respect des regles de mise en concurrence et de transparence

Gestion comptable et contréle financier :
- Superviser la comptabilité générale et analytique en lien avec le cabinet comptable

- Controler la conformité des écritures comptables et leur correcte imputation

- Assurer le suivi de la facturation, des encaissements et des paiements

- Contribuer a 'établissement des comptes annuels (bilan, compte de résultat, annexes)

- Préparer les documents nécessaires a l’arrété et de la certification des comptes

- Contribuer aux audits financiers et aux contréles des partenaires publics ou organismes de
controle

Gestion statutaire, administrative et juridique :
- Contribuer a la préparation et le suivi administratif des instances de gouvernance (CA et AG)
- Veiller au respect des obligations statutaires, légales et réglementaires applicables a la
société
- Assurer le suivi administratif des contrats, conventions et partenariats
- Sécuriser les procédures administratives et contractuelles
- Organiser la gestion documentaire et Uarchivage des actes administratifs

Gestion des ressources humaines et obligation sociales :
- Veiller au respect des obligations sociales de 'employeur
- Assurer la gestion administrative du personnel
- Préparer et suivre les contrats de travail, avenants et dossiers du personnel
- Assurer le suivi du temps de travail, des congés et des absences
- Préparer les éléments variables de paie et les bulletins de salaire
- Controler la conformité des bulletins de salaire
- Assurer la gestion administrative des recrutements et au suivi des relations sociales
- Contribuer ala prévention des risques professionnels et au respect des obligations en matiére
de santé et sécurité au travail
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Activités-responsabilités P2 : Observation, analyse de la production de données : Contréle de
gestion et analyse financiére

- Produire et analyser les indicateurs financiers et de gestion

- Contribuer a la production des bilans d’activité et rapports de gestion

- Développer des outils d’aide a la décision pour la direction

- Apporter un appui administratif et financier aux projets portés par la société

- Alerter la direction sur toute anomalie, dysfonctionnement ou risque susceptible d’impacter
la situation financiére, sociale ou juridique de la société

Activités-responsabilités P3 : missions et responsabilités managériales

- Accompagner les équipes dans les procédures administratives et financieres

- Contribuer a lamélioration des procédures internes et a la qualité de vie au travail

- Animer et manager le personnel du péle «administration et finances» en réalisant les
plannings de travail, en planifiant la répartition des taches, en les informant, en les formant et
en supervisant la bonne exécution de leur travail

- Etregarantde labonne application des régles de sécurité et de durée du travail par délégation
de pouvoir de fait

- Etre le représentant et interlocuteur privilégié de la Direction plus particulierement &
'occasion des comités de pilotage qu’elle organise au sein de son service

- Etre force de proposition et d’initiative plus particulierement & 'occasion des instances
statutaires

Ces missions n’excluent pas la participation et le suivi de dossiers ponctuels en adéquation avec vos
compétences.

PLACE DU POSTE DANS L’ORGANIGRAMME
RELATIONS FONCTIONNEMENT INTERNE ET EXTERNE

Sous l'autorité de :

Directrice de la Société
Publique Locale

En collaboration avec:

En partenariat avec: Les services de la SPL

Fournisseurs Responsable Les collectivités
Administratif et actionnaires

Tissu economique local financier

L Le cabinet comptable
Partenaires institutionnels . .
Commisssaire aux

comptes

A autorité sur:

Secrétaire administratif et
financier
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MOYENS MIS A DISPOSITION

- Bureaux et matériel de bureau

- Ordinateur fixe, boite mail Outlook

- Téléphone fixe

- Logiciel de gestion financiere et comptable : SAGE

- Logiciel de gestion du temps de travail : Evaluametris

- Plan de formation: gestion financiére, réglementation des sociétés publiques locales,
marchés publics, droit social

COMPETENCES REQUISES POUR LE POSTE

Savoirs :
- Diplédme requis : bac + 5 en gestion comptabilité et expérience dans un poste similaire de
minimum 2 ans
- Maitrise de la gestion financiere et budgétaire
- Connaissance du fonctionnement des collectivités territoriales et des SPL
- Maitrise de la réglementation des marchés publics
- Maitrise du droit du travail et CCN des organismes de tourisme
- Maitrise des outils bureautiques et comptables

Savoir-faire
- Organiser et superviser le gestion financiere et administrative de la société
- Elaborer et suivre un budget
- Produire et analyser des données financieres
- Mettre en place des tableaux de bord
- Rédiger des documents administratifs et financiers
- Sécuriser les procédures administratives et financieres

Savoir-étre
- Avoirune bonne présentation
- Rigueur et sens de l’'organisation
- Discrétion et respect de la confidentialité
- Capacité d’analyse et de synthese
- Autonomie et sens des responsabilités
- Qualités relationnelles et esprit d’équipe
- Réactivité et disponibilité
- Capable de dialoguer avec des interlocuteurs tres variés
- Qualités rédactionnelles

Remis cejour:.../.../2026
Signature
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