ON RECRUTE !

* poste permanent
-Cat.C
+ 35h00/5 jours
- Ballaison

PRESENTATION DU SERVICE

Sous l'autorité du responsable transports et déplacements, vous étes chargele) de recueillir et traiter les
informations administratives du service, d'assister le responsable du service sur les taches quotidiennes
liees a la gestion des rendez-vous, a la programmation des reunions, d'étre en charge des relations entre
usagers et des partenaires aux transports scolaires.

MISSIONS

® Suivre et gérer les dossiers « transports scolaires »
o Saisir les inscriptions dans le logiciel transport
o Saisir les difféerents modes de paiement et éditer les factures, eéditer les titres de transport

® (Gestion du courrier : enregistrer et diffuser le courrier arrive, repondre aux courriers postaux et
électroniques, acheminer le courrier au depart

® Assurer l'accueil physique et télephonique du public du service

® Participer au suivi budgétaire du service
o Saisie des bons de commande
o Participation a l'élaboration du budget en collaboration avec le responsable
o Gestion de la régie « transports scolaires »

® Assister le responsable de service dans ses taches quotidiennes




Titulaire d'un bac +2 en assistanat de direction, vous maitrisez les outils bureautiques et avez une
appétence pour les chiffres.

Reconnu.e pour :

® \/os qualités redactionnelles
® \/otre capacite d'accueil et d'écoute
® Et votre organisation

® Cadre de travail : Ballaison, cadre de travail des plus agréables
® 35h/ 5jours
® Reémunération a définir selon le profil

Avantages complémentaires :

® Participation employeur a la complémentaire sante et prévoyance maintien de salaire
Comite d'entreprise (CNAS)
Prime sur objectifs aprés 1 an d'anciennete (CIA)

Participation de 75% aux abonnements transports publics

Forfait mobilité durable : jusqua 300€/an

Date \imite de candidatuve -

25/07/2025
Rejoignez-nous !

. pate du Uy
Adressez votre lettre de motivation A
et votre CV a Monsieur le Président Aoit 2025
de Thonon Agglomeération

En ligne:
www.thononagglo.fr
Rubrique « Offres demploi »

Par voie postale :
Thonon Agglomération
BP 80114
74 207 Thonon-les-Bains Cedex




