




FICHE DE POSTE 

 

Intitulé du poste Intendante, Régisseur, Agent de gestion comptable  
Poste occupé par  
Statut de l’agent Titulaire / Adjoint administratif  

Positionnement 
hiérarchique 

Placé sous l’autorité hiérarchique et fonctionnelle de la Directrice  de la 
MNBA  

Temps de travail 
hebdomadaire 

Temps complet  

Lieu de travail MNBA 33470 le TEICH 

Missions principales Au sein du Service Comptabilité/Secrétariat de la Maison de la Nature du 
Bassin d’Arcachon, l’agent est chargé   

o de la Tenue de la régie, 
o de la comptabilité, du suivi financier des dépenses et recettes de 

la structure 
Au sein du service Hébergement restauration de la MNBA, l’agent est 
chargé : 

o de la gestion des hébergements (accueil de groupes, commandes, 
gestion des réservations, facturation, planning des agents…) 

o du suivi de l’entretien des bâtiments en lien avec le technicien et 
la directrice 

Activité 1 :  
Régisseur de recettes/ 
dépenses 
Régisseur d’avance 
Comptabilité  
 
 

Encaissement des recettes réglées par les usagers de la collectivité 
(animations nature, kayak, hébergement)  

o Etablissement des devis et factures clients  
o Versement et justifications des sommes encaissées auprès du 

comptable public 
o Tenue comptable de la régie 
o Tenues des documents règlementaires nécessaires au suivi de la 

régie (arrêtés mensuels) 
o Saisie sur le logiciel comptable des titres de recettes pour suite à 

donner par le service financier du Parc 
 
Gestion de la régie d’avance de la structure 
 
Contribution à l’établissement des 2 budgets (1 budget principal + 1 
budget annexe activités soumisse à TVA). 
 
Exécution des 2 budgets de la MNBA : engagements comptables 
(établissement des bons de commande, demande de devis/voire 
contribution à l’élaboration de marchés publics en lien avec le RAF, 
enregistrement des factures fournisseurs)  
 
Suivi de l’exécution budgétaire (établissement de tableaux de bords en  
dépenses  recettes) 
 
 
 
 
 

 

Accusé de réception en préfecture
033-253301402-20240325-2024-47-DE
Date de réception préfecture : 04/04/2024



Activité 2 : Intendante   Coordination du service hébergement restauration : 
o Organisation de séjours de A à Z (réception des demandes, tenue 

du calendrier des réservations, devis et facturation, accueil de 
groupes, encaissement, supervision des menus et des 
commandes, astreintes, le cas échéant remplacement d’un agent 
de restauration) 

o Coordination avec les autres activités (animations, canoës, etc) 
dans le cadre de la promotion de l’écotourisme 

o Suivi des règles d’hygiène et de sécurité (suivi de la maintenance, 
commission de sécurité), en lien avec les agents du service 

o Suivi des travaux et de l’entretien des bâtiments en lien avec le 
technicien et la directrice (lien avec les entreprises, bons de 
commande…) 

Missions 
complémentaires 

Travaux de secrétariat divers 
Recueil, enregistrement et envoi du courrier départ et arrivée 
Accueil téléphonique et réponses aux demandes d’information 
Accueil physique ponctuel (à l’entrée de la Réserve ornithologique) 
Participation aux réunions d’équipe visant à la réflexion globale de la 
MNBA 

Champs d’intervention Maison de la nature du Bassin d’Arcachon, et siège du parc naturel 
régional des Landes de Gascogne accessoirement 

Spécificités du poste Travail le week-end en occasionnel, astreintes 

Quotité travail 100 % 

Compétences requises Connaissance des règles de la comptabilité publique et de 
l’environnement territorial 
Maîtrise des outils bureautiques 
Techniques d’accueil 

Savoir-faire  Rigueur, sens de l’organisation, méthode, autonomie 
Sens relationnel 
Respect des consignes 
Discrétion 
Adaptabilité 
Disponibilité en dehors des heures habituelles de travail, en tant que de 
besoin  
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