ENGHIEN-LES-BAINS
TOURISME

L'Office de Tourisme d’Enghien-les-Bains, recrute un(e)
RESPONSABLE ADMINISTRATIF & FINANCIER

A quelgues minutes de Paris en train, Enghien-les-Bains est une ville de caractére qui perpétue une
longue tradition de savoir-vivre et d’hospitalité.

Seule station thermale de la région, elle est également désignée par I'UNESCO Ville créative dans
le domaine des arts numériques. Les visiteurs viennent y apprécier les vertus de son eau thermale,
le charme de son lac naturel, la qualité de son centre de bien-étre, son célébre et plus grand
Casino de France, ses prestigieux hébergements et restaurants, son patrimoine architectural et son
histoire surprenante. Elle doit également sa réputation & sa foisonnante programmation
événementielle et culturelle.

La structure est un EPIC, classée en 1¢re catégorie, labellisée Qualité Tourisme, et composée d'une
équipe de 7 collaborateurs permanents.

En étroite collaboration avec le directeur et en relation permanente avec I'équipe de I'OT et les
services de la Mairie, vous assurez la gestion administrative et financiére, et la démarche qualité de
la structure. Vous accompagnez I'équipe sur les procédures et suivez leur application dans un
esprit constructif.

Cette création de poste s'inscrit dans la dynamique de la participation active de I'OT &
I'élaboration d'un nouveau plan de développement de la Ville.

Au-deld de vos compétences, si vous aimez vous investir dans votre travail, étre force de
proposition et contribuer & la réussite d'un projet, si vous abordez votre métier dans sa dimension
d'aide a la décision, ce poste est fait pour vous.

GESTION FINANCIERE

- Vous assurez la gestion financiere et le suivi budgétaire de I'EPIC, en lien avec les services de la
Ville qui réalisent les opérations comptables et déclarations fiscales (comptabilité, mandats, titres,
déclarations fiscales, TVA, trésorerie)

- En tant que régisseur titulaire, vous étes responsable des régies d'avances et de recettes, et des
comptes de dépbts de fonds

- Vous assurez I'analyse financiere de la structure, structurez les outils et suivez les indicateurs de
performance.

- Vous contrélez la perception de la taxe de séjour

GESTION ADMINISTRATIVE

- Vous préparez les réunions du Comité de Direction de I'EPIC (documents, convocations,
délibérations, conformité des procédures)

- Vous participez & la rédaction des documents contfractuels : conventions de partenariats,
subventions, contrats commerciaux et de services, contrats de travail

- Vous préparez les éléments de rémunération pour le cabinet comptable et contrélez I'édition des
bulletins de paie

- Vous étes I'interlocuteur des organismes de mutuelle, prévoyance, OPCO...



REFERENT QUALITE TOURISME™

Vous pilotez la démarche Qualité Tourisme™ au sein de I'EPIC : mise en place et suivi des criteres
en lien avec les collaborateurs - mise d jour des procédures et outils de fravail - analyse et suivi des
remarques, suggestions, réclamation - gestion des dossiers de renouvellement du label.

PROFIL

- Niveau de formation requis : minimum bac +3

- Expérience significative en gestion d'au moins 3 ans
- Esprit d'analyse et de synthése

- Qualités rédactionnelles et relationnelles

- Intérét pour le secteur touristique

CONDITIONS

Recrutement en CDI de droit privé, statut agent de maitrise

Prise de poste : dés que possible

Temps complet (35n) - Flexibilité horaire (temps de travail mensualisé)
Travail occasionnel le week-end ou en soirée

Participation fickets restaurant, mutuelle et fransport

Rémunération : 36 K€ brut annuel

Merci d’adresser votre candidature (CV et lettre de motivation) par courriel a I'adresse :
direction.tourisme@enghien95.fr

81, rue du Général de Gaulle - 95880 Enghien-les-Bains

www.enghienlesbains-tourisme.fr
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