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Péle Transports Infrastructures Mobilité et Cadre de Vie

Direction des Transports Routiers de Voyageurs

Sous Direction des Transports Routiers de Voyageurs Site de Bordeaux

Service Administratif et Financier

Chef-fe de service

Réaliser des actes de gestion administrative et financiére relevant du domaine des transports publics(Scolaires et Interurbains).
Instruire et suivre des dossiers dans ce domaine.
Collecter les informations nécessaires a la mise a jour de bases de données ou de tableaux de bord.

Collecter, traiter et diffuser des informations relatives aux finances, aux régies et aux marchés publics

Contribuer a la mise en oeuvre des dispositifs et procédures dans les domaines financiers (y compris les régies d'avances) et des marchés publics

Instruire, suivre et contréler les dossiers de marchés publics (exécution financiére et suivi des commissions permanentes et pleniéres)

Réceptionner, vérifier, classer et archiver des piéces relatives aux marchés publics, aux finances et aux instances (commissions permanentes et assemblées pléniéres)

Tenir et actualiser des bases de données et des tableaux de bord

Assurer |'accueil téléphonique, physique et électronique
Gérer (réceptionner, trier et diffuser) le courrier

Réaliser et mettre en forme des travaux de bureautique (notes, tableaux de bord, courriers, dossiers etc)

Participer a d'autres missions du service en tant que de besoin




Connaissance des outils et logiciels métier : Coriolis , Délibélu (saisie rapports assemblée pléniére),Pégase (notions), plate forme des marchés publics, Jira (notions)
Connaissance des logiciels bureautique : Word, Excel, Power Point, publipostage et Outlook

Connaissance des marchés publics et de la réglementation financiére

Connaissance des procédures et régles comptables

Connaissance des régles d'orthographe et de grammaire

Connaissance des techniques de secrétariat

Connaissance des techniques de classement et d'archivage

Capacité a respecter les délais de paiement (factures, encaissements régie de recettes, versements participations...) et les procédures administratives de suivi des marchés
Capacité a mettre a jour et a exploiter des bases de données et tableaux de bord en suivant |'exécution financiére des marchés

Capacité a mettre en forme et a présenter les dossiers, a traiter I'information

Capacité a organiser le travail et a gérer les priorités

- Rigueur
- Capacité a travailler en équipe
- Respect des délais

Matériels de bureautique

Logiciels

‘ Nombre de jours de télétravail hebdomadire limité dans le cadre du schéma de service DTRV




