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FICHE POSTE CAISSIER(E)/DROITS DE SCOLARITE
Service : Intendance/Agence comptable
Fonction : Caissier (e)
[bookmark: _GoBack]Début : à partir du 16 janvier 2019

TÂCHES
Caisse
· Encaissements en numéraire (Ecolages, voyages et divers produits) : manipulation des fonds, établissement des quittances, réalisation des contrôles nécessaires et saisie dans l’outil informatique FACTOS.
· Paiements en numéraire (DP, remboursements) : manipulation des fonds, établissement des quittances, réalisation des contrôles nécessaires.
· Tenue de la caisse : gestion du fonds de caisse et dégagement, ajustements quotidiens et mensuels avec l’outil informatique, respect des règles de sécurité
· Tenue de la comptabilité de caisse : utilisation des supports Excel, émission des quittances dans le logiciel interne FACTOS, vérification de la justesse des écritures.
Droits de scolarité
· Contrôle de la base FACTOS,
· Facturation des droits de scolarités, des voyages.
· Mise en place des Bourses scolaires
Administration et comptabilité
· Classement/archivage de documents
· Rédaction de courriers/courriels
· Préparation de dossiers
· Evolution : accès à des opérations comptables plus complexes (virements bancaires…)
· Photocopie/traductions

ENVIRONNEMENT
· Lieu : Lycée Français Alexandre Dumas de Moscou, 7A Milioutinsky Pereulok
· Durée de travail : 37h hebdomadaires, du lundi au vendredi 
· Type de contrat : contrat à durée indéterminée, avec période d’essai de 3 mois.

COMPETENCES ET QUALITES REQUISES
Compétences
· Maîtrise du français (et du russe) (fortement souhaitée)
· Connaissance de l’outil informatique (Word, Excel, Outlook)
· Connaissance des bases de la comptabilité souhaitable


Qualités
· Ponctualité - assiduité
· Rigueur
· Organisation et méthode
· Qualité d’accueil du public
· Autonomie – esprit d’initiative
· Qualités relationnelles
· Capacité d’adaptation

CANDIDATURE
Dossier à fournir
Curriculum vitae
Lettre de motivation
Personne à contacter
Eric BERENGER-BOYELDIEU
Tél : +7 495 627 04 70
Mail : dafacs.moscou.lfm@aefe.fr
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