Commune

d Avenches Avenches, ao(t 2025

Collaboratrice administrative / Collaborateur administratif

Aide-comptable a la Bourse communale 80 - 90%

La Municipalité d’Avenches vous offre 'opportunité de participer a son développement et met au
concours le poste d’aide-comptable a la Bourse communale a 80 - 90%.

Nous accordons une grande attention a la diversité des parcours de vie de nos collaboratrices et
collaborateurs. Nos postes sont ouverts tant aux femmes qu’aux hommes.

Votre mission

Vous assisterez le personnel du Service de la Bourse communale dans ses activités quotidiennes. Vos
principales taches seront les suivantes :

- Suivi des liquidités (contrble des mouvements de compte et passage des écritures, enregistrement
des pieces comptables, etc.) ;

- Suivi de la facturation des diverses taxes communales ;

- Suivi de la comptabilité créanciers ;

- Diverses autres taches comptables (divers décomptes, classement et archivage, etc.).

Votre profil

Titulaire d’'un CFC d’employé(e) de commerce, si possible complété d’une formation spécifique d’aide-
comptable, vous étes une personne a I'aise avec les chiffres et connaissez le fonctionnement d’une
administration publique.

Vous faites une personne polyvalente, autonome dans son travail et faisant preuve de discrétion. Vous
faites preuve d’un sens de I'organisation et des responsabilités ainsi que de proactivité.

Vous maitrisez le francais (aisance rédactionnelle et orale) ainsi que les logiciels bureautiques usuels
(notamment Excel) et spécifiques a la profession.

Les jours de travail sont a discuter. Le vendredi matin est fortement souhaité.

Entrée en fonction : 1° novembre 2025 ou a convenir

Délai de postulation : 19 septembre 2025

Postulation

Le descriptif de fonction complet se trouve sur www.commune-avenches.ch

Votre dossier de candidature complet (lettre de motivation, CV, certificats de travail, liste de
références, diplomes, casier judiciaire et prétentions salariales) est a adresser par courriel avec
mention « Postulation Bourse » a rh@commune-avenches.ch

Renseignements ou questions aupres de Véronique Ritter, Boursiére, 026 676 72 17


http://www.commune-avenches.ch/
mailto:rh@commune-avenches.ch

