
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
            
 

Un Assistante administrative et comptable H/F  

 
Cadre d’emploi : adjoint administratif (C)  
Poste à temps complet (38h30/semaine)  
 
Sous la responsabilité du Responsable de secteur du service Logistique/ Restauration 
vos missions sont les suivantes : 
 
Suivi administratif :  
 

- Accueil téléphonique du service 

- Gestion de l’agenda du responsable de service 

- Elaboration des courriers administratifs (compte rendus, rapports, notes, 

mails…) 

- Réalisation et suivi de tableaux de bords 

- Classement des documents du service 

Suivi de la restauration : 
 

- Réception des effectifs repas des crèches, écoles, ALSH puis faire le lien 

avec les prestataires 

- Transmission des commandes aux prestataires 

- Suivi traçabilité des commandes passées et reçues Saisie des menus 

Personnel Communal (PC), Portage à domicile 

- Saisie des synthèses repas PC, Portage 

- Suivi des pourcentages de réservation (tableaux et Concerto) 

- Gestion des Kits collation 

Commissions de restauration :  
 
- Convocations et ordres du jour 
- Participation aux commissions (CCRS et Petite enfance) 
- Réalisation et transmission des comptes rendus 
- Recensement des retours des utilisateurs 
- Organisation des visites sur site (écoles/cuisine centrale) archive.  
 
Suivi du budget :  
 

- Suivi budgétaire et de la facturation du service et de la partie Entretien 

(produits, matériels, EPI…) 

- Gestion des devis alimentaires et non alimentaires du service 

- Réalisation des bons de commande du service restauration et pour la partie 

Entretien de la Direction de l’Education 

- Mise à jour des tableaux de suivis des crédits/budget 

 

  
- Maitrise des outils bureautique  

- Qualités rédactionnelles et 

organisationnelles.  

- Savoir travailler en polyvalence et en 

équipe.  

- Faire preuve d’autonomie.  

- Bon relationnel et bonne communication. 

- Ponctualité, discrétion, esprit d’initiative et 

rigueur. 

  

 
 LES SPECIFICITES DU POSTE :  
 
Poste à temps complet 38h30 ouvert aux 
titulaires ou à défaut aux contractuels  

(Contrat de 12 mois) 


