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Description de fonction

Organisation : PC333

Service : Administration
" Fonction * : Collaborateur Backoffice
Fonction
assimilées :  Collaborateur commercial/marketing

Collaborateur relations publiques
Collaborateur administratif et/ou financier

Code : 13-A-FR

Date : Novembre 2010

1. ORGANISATION

Dépend du Chef du Back Office ou d'un Manager qui dépendent respectivement d'un
Manager, du Directeur général ou de 1'Administrateur délégué.

i

2. BUT

Réaliser différentes tiches d'assistance afin de contribuer a la vente de tickets et & leur
traitement.

3. ACTIVITES PRINCIPALES

e Assure le fonctionnement des caisses a l'entrée et dans le parc, du réseau
d'ordinateurs et des PC dans les bureaux :
- installe les PC des caisses au début de la saison a 1’information de I'entrée du
parc, les connecte au réseau, les programmes et les range 2 la fin de la saison
# - associe les codes PLU aux réductions et aux promotions définies par les services
Marketing et Sales dans le systéme des caisses, et traite les résultats de 1'action
ou de la promotion dans le reportmg financier
- intervient en cas de problémes avec le fonctionnement des caisses et des PC
dans les bureaux

e Remplit les caisses des fonds nécessaires et traite les fonds recus :
- prépare les fonds de départ et prévoit la présence de monnaie supplémentaire
- trie, contrdle et compte (mécaniquement) les fonds recus, encode et traite les
données sur le PC
- compare chaque jour les données des caisses du réseau avec les données
obtenues de la caisse principale et rectifie les différences rencontrées
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Traite et planifie les demandes de réservation pour des groupes, traite les tickets
pour la prévente, auprés de points de vente externes, traite les demandes de
sponsoring, ... :

réalise la confirmation de la demande dans le systéme, 1'imprime et 'envoie en
interne et en externe, et suit le paiement par le biais de la comptabilité

rédige des rapports

établit le planning des réservations de groupes et se concerte avec les personnes

.concernées (guides, partenaires, ...)

assure l'envoi de nouveaux tickets et la réception de tickets non vendus dans des

points de vente externes, effectue les suivis nécessaires et assure la facturation

des tickets vendus
traite des demandes de sponsoring et envoie les tickets

Effectue des tiches comptables, rédige et controle des rapports :

comptabilise les recettes journali€res et les factures d'achat, et établit le rapport
Seasonal Labour ‘

rédige chaque semaine par point de vente du parc un rapport avec le coiit de
personnel par rapport au chiffre d'affaires

comptabilise les nombres de visiteurs et les chiffres de vente par point de vente,
les contrdle et établit chaque jour le Daily Operating Report (DOR)

rédige des rapports en mati¢re de réservations, ... pour le service commercial

Accomplit des tiches administratives et d'assistance

commande du matériel de bureautique pour le parc ; surveille le stock minimal,
passe les commandes nécessaires chez les fournisseurs habituels, contrdle la
livraison et stocke le matériel

répond a des questions de clients en matiére de réservations, de tickets, ...
répond au téléphone

classe les documents

PR



4.
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CRITERES

4.1 Niveau des responsabilités

4,1.1 Influence

Est responsabie :

de la rédaction de rapports (financiers), notamment du DOR, du rapport Seasonal
labour, des réservations, ...

du fonctionnement général des PC et du fonctionnement opérationnel du réseau
dans le parc

de la comptabilisation des factures d'achat et des recettes journaliéres

d'un stock suffisant de matériel de bureau pour le parc

de l'installation et du bon fonctionnement des caisses ,

de la présence des fonds de départ nécessaires et de la monnaie pour les caisses,
ainsi que du controle des fonds recus

du traitement et du planning des demandes de réservation pour des groupes, du
traitement des tickets en prévente, aux points de vente externes, du traitement des
demandes de sponsoring

4.1.2 Conséquences

Des erreurs pendant les tAches comptables peuvent entrainer un non-paiement ou
un retard de paiement des fournisseurs et peuvent ainsi avoir des conséquences
juridiques

Une action incorrecte pendant des activités aux caisses ou sur le réseau peut avoir
des conséquences économiques et opérationnelles pour le fonctionnement du parc
Des erreurs dans le traitement de tickets envoyés aux clients ou dans le traitement
et le planning des demandes de réservation pour des groupes, dans le traitement des
fonds de caisse, ... peuvent entrainer l'insatisfaction de clients et peuvent également
avoir des conséquences économiques

Les conséquences sont visibles directement ou a court terme.

4.1.3 Aptitudes a diriger

4.2 Connaissance et complexité

Niveau secondaire supérieur ou expérience équivalente
Connaissance de base en comptabilité*

Connaissance de la législation et des directives comptables
Connaissances approfondies en informatique (gestion de réseau)
Connaissance du systéme de caisse et de tickets, des compteuses
Connaissance des différents tickets et de leurs tarifs
Connaissance des logiciels habituels

Opérationnel apres 6 a 12 mois

PR
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4.3  Résolution des problémes et liberté d'action

4.3.1. Résolution de problémes

e En tant qu'aide de premicre ligne, résoudre rapidement les problemes li€s aux
programmes, aux PC, aux caisses, aux compteuses et au réseau d'ordinateurs dans
le parc

o Suivre les retards de paiements de tickets vendus en prévente, identifier et
résoudre les déficits de caisse
Traiter et résoudre les plaintes de clients
Planifier les réservations pour des groupes en collaboration avec des partenaires
externes

4.3.2 Liberté d’action

e Est soumis aux régles prédéfinies, aux procédures et délais (pour la rédaction de
rapports et le traitement des factures, ...)

e Est autonome pour passer des commandes de bureautique dans le respect d’un
budget déterminé et déterminer la quantité de fonds de départ des caisses

e Fait appel au chef pour des questions financieres (achats importants, en cas de
différences de caisse inexplicables, pour autoriser des ristournes supplémentaires,
retirer ou mettre des fonds dans le coffre-fort, ...)

4.4. Communication

4.4.1. Contacts internes

e A des contacts quotidiens avec la hiérarchie pour 1'échange d'informations et une
concertation d

e A des contacts quotidiens avec des collegues de son service et d'autres services (sur
la comptabilité, le responsable financier et le responsable IT du Groupe, la caisse,
le restaurant, le service technique, ...) pour 1'échange d'informations et une
concertation

4.4.2 Contacts externes

e A des contacts quotidiens avec des partenaires externes et des clients en mati¢re de
planifications, de tickets, de réservations, ...

e A des contacts quotidiens avec des fournisseurs de matériel de burcautique et
d'autres fournisseurs concernant des factures.

e A des contacts occasionnels avec le gestionnaire systeme du systeme de caisse

4.4.3 Langues étrangeres
e La connaissance orale et écrite de la deuxiéme langue nationale est requise pour les
contacts externes

4.5  Aptitudes spécifiques
e Précision




4.6

Inconvénients

4.6.1

4.6.2

4.6.3.

® -
)

4.6.4

Poids

Position

Conditions de travail

Risque personnel
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