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FICHE DE POSTE

Caissier/ère
SERVICE PISCINE MUNICIPALE
Définition du poste

Tenue de la caisse de la piscine municipale

Conditions d’exercice

Horaires selon planning fourni
Tenue correcte impérative 
Autonomie et Responsabilités

Responsable des comptes de sa caisse (en cas d’erreur responsable pécuniairement)
Placé sous l’autorité hiérarchique directe du Directeur Général des services de la mairie

Placé sous l’autorité du Trésorier municipal pour ce qui concerne l’encaissement des recettes

Cadre statutaire attendu :

Catégorie C
Filière administrative

Cadre d’emplois : adjoints administratifs territoriaux
ACTIVITES

Activités principales

Indication des informations de la journée destinées au public sur le tableau prévu à cet effet (température de l’eau notamment)

Préparation de la caisse (mise en place du fond de caisse notamment)

Ouverture des portes au public à l’heure
Accueil du public

Tenue de la caisse de la piscine municipale
· encaissement des entrées, vente de jetons, maillots de bain, couches de bain
· tenue de la comptabilité des entrées spécifiques (communes avec conventions, centre aéré ..)

· comptage de la caisse en fin de service

· tenue du cahier de compte et rangement dans le coffre

Activités spécifiques
Concerne uniquement l’agent nommé régisseur de recette titulaire (ou son suppléant en cas d’absence) :

Transfert des recettes à la Trésorerie 

Tenue des bordereaux de transfert

Retour des bordereaux de transfert en mairie au service comptabilité

Bilans des entrées spécifiques pour facturation en mairie

/

Compétences attendues :

Rigueur

Fiabilité, sérieux

Sens du service public

Savoir gérer un conflit

Sens des responsabilités

Ponctualité

Expérience dans un poste de tenue de caisse appréciée

