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Fiche de poste

Chargé de mission gestion budget (H/F)
le médiateur national de ’énergie

Le médiateur national de ’énergie a pour mission de recommander des solutions aux litiges entre
les consommateurs et leurs fournisseurs d’électricité ou de gaz naturel, ainsi que de participer a
I’information des consommateurs sur leurs droits.

De création récente, il est composé actuellement d’une équipe d’une trentaine de collaborateurs.

Détail du poste

Sous la responsabilité du Chef de service administration et finances, le chargé de mission gestion assure les
missions suivantes :

1. Missions comptables :

e Contréle les factures et assure la justification de la facturation suivant les principes de I’ordonnance M9-1 ;
e Assure les opérations de liquidations et mandatements des factures pour la partie ordonnateur ;

. Effectue Uinventaire des matériels immobilisés et assure le suivi et la mise a jour ;

. Réalise les tableaux de bord comptable et financier ;

Participe a la production des réponses de 'établissement dans le cadre de contréles externes.

Assure le remplacement partiel du chargé de comptabilité pendant les périodes de congés.

Participe a ’élaboration de la procédure comptable et budgétaire de I’établissement.

Participe a la réalisation du compte financier ;

2. Missions budgétaires :

. Assure la gestion des engagements, commandes et contrats (devis, bon de commandes) ;
«  Participe a la préparation budgétaire ;

. Assure le suivi budgétaire ;

e Participe a [’élaboration des indicateurs et des tableaux de bord budgétaires ;

*  Analyse des colits des différentes activités de |’établissement.

Profil du poste

e Titulaire d’'un DECF en comptabilité ou gestion, vous justifiez d’'une expérience réussie d’au moins 3 ans
comptabilité publique et connaissance de la LOFT.

e Qualités de discrétion, d'écoute, sens du relationnel et de [’organisation ;

«  Organisation et rigueur.

e Sens du travail en équipe, autonomie. et réactif (ve), vous étes doté(e) d’un esprit de synthése et d’analyse.

e Vous maitrisez les outils informatiques et connaissance du logiciel WinM9 serait un plus

»  Adaptabilité, disponibilité, réactivité, réserve et discrétion professionnelle absolue.



