CAHIER DES CHARGES

Boursier/ére adjoint/e a la bourse communale
et remplacant/e au Contréle des habitants

Poste a 50%

(cette liste n’est pas exhaustive)

Bourse

Factures créanciers et débiteurs : en collaboration avec la boursiére

e Imputation des factures dans les comptes appropriés, aprés visa des municipaux,
classement

e Reéglement des factures créanciers : préparation des paiements et classement des
factures acquittées

e Etablissement des factures débiteurs

e Encaissement des factures débiteurs et suivi des postes ouverts

Caisse :

e Passation des écritures y relatives
e Contréle de caisse

Clés:
e Collaboration a la gestion informatique des clés
¢ Distribution et retour

Divers :

Réception au guichet

Réception téléphonique

Vente des cartes journaliéres CFF

Gestion des cartes d’acces a la déchéterie (entreprises+résidences sec.)
Cléture de I'appareil a cartes de credit

Tenue a jour de la liste des dons et cotisations
Correspondance diverse

Gestion du stock de la cave (bouteilles distribuées)
Gestion du stock des sacs taxés

Tenue des statistiques en lien avec la taxe au sac
Gestion des déclarations maladie et accident



Controle des habitants - Remplacement pendant les vacances et/ou absences de
la préposée

Réception au guichet

Réception téléphonique

Gestion des arrivées et des départs : formulaires a remplir par les habitants
Etablissement de diverses attestations

Etablissement de cartes d’identité

Gestion des déces
Remise des sacs taxés et cadeau pour les nouveau-nés ainsi que la tenue a jour
de la liste
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A. Reymong L. Hondzo

Pour accord :

(signature)
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	Poste à 50%

