
	• Conseiller les élus et la Direction sur l’élaboration du budget de la 
structure.

	• Accompagner les services dans l’élaboration de leur budget 
prévisionnel.

	• Suivre les dépenses et recettes de fonctionnement et 
d’investissement : traitement et édition des factures, gestion des 
devis et bons de commande, dossiers de subventions, marchés 
publics, emprunts…

	• Assurer le lien avec les partenaires institutionnels de la 
structure en matière financière : fournisseurs, services de l’Etat 
(Trésorerie).

	• Traiter les demandes des usagers sur la facturation des services 
publics (centre de loisirs, cantine...).

	• Élaborer des tableaux de bord et outils de suivi budgétaire,  
mettre en place des processus de contrôle interne.

	• Suivre et traiter les contentieux en matière financière.

> Diplômes et formations requis :  
Diplôme de niveau III (CAP/BEP) ou IV (Baccalauréat) en comptabilité, 
formation en finances publiques.

Autonomie, esprit d’analyse et de synthèse, sens de la 
communication, écoute, disponibilité, pédagogie, rigueur, 
organisation, sens des priorités, esprit d’équipe.

Élaborer et suivre un calendrier budgétaire, réaliser un diagnostic 
financier, élaborer et exploiter des outils de suivi, travailler en 
transversalité, apporter un conseil et faire des propositions 
adaptées.

Les gestionnaires comptables et financiers sont recrutés dans tous 
types de structures territoriales : communes de taille moyenne à 
grande, structures intercommunales, départements, régions.

Recrutement direct sans concours, concours d’adjoint administratif 
de 2e classe, concours de rédacteur territorial. 

GESTIONNAIRE COMPTABLE 
ET FINANCIER

DESCRIPTIF MÉTIER
Le gestionnaire comptable et financier contribue à la bonne gestion des dépenses et recettes de la structure.  
Il accompagne les services dans l’élaboration de leurs prévisions budgétaires ainsi que les élus dans la préparation 
et l’exécution du budget. Il renseigne les usagers sur la facturation des services rendus.

Quelles missions ?

Quel est le profil recherché ?

Quelles sont les qualités requises ?

Quelles compétences ?

Où exercer ?

Quelles sont les conditions d’accès ?


