
La Communauté d’Agglomération Saumur Val de Loire recrute 
pour sa Direction du Développement Économique et de l'Attractivité

Un agent administratif en charge de la taxe de séjour (H/F)

Contrat à durée déterminée d'un an- Poste à temps non-complet 50 % à pourvoir dès que possible
poste accessible aux personnes en situation de handicap 

MISSIONS : 

- Prise en charge du fichier des meublés, gîtes et chambres d’hôtes (nouveaux hébergeurs, hébergeurs enregistrés) : 
• nouveaux hébergeurs

◦ accueil téléphonique ou physique
◦ saisie sur la plateforme
◦ délivrance des informations sur la collecte et le versement de la TS
◦ assistance à l'utilisation de la plateforme
◦ informations sur la déclaration en mairie, sur les modalités de classement, sur la déclaration auprès des 

impôts et adhésion à la SPL Tourisme
• hébergeurs enregistrés

◦ suivi du fichier (évolution classement etc...)
◦ suivi des déclarations / relances
◦ suivi et saisie des versements / relances
◦ contacts réguliers (téléphoniques et physiques) avec les hébergeurs (assistance aux déclarations, 

versements, à l'utilisation de la plateforme etc...)
• consultation de la boîte mail « tourisme » 

◦ traitement des demandes des hébergeurs
◦ traitement des déclarations transmises par les mairies

- Saisie des versements sur la plateforme (chèques, virements, cartes bancaires et numéraires)
- Accueil physique des hébergeurs
-  Suivie  et  mise  à  jour  des  classements  sur  la  plateforme (hôtels,  campings,  résidences de tourisme et  Villages  

Vacances, meublés et gîtes)
- Suivi des versements des plateformes de réservation en ligne
- Suivi de la régie en tant que régisseur suppléant
- Veille régulière 

PROFIL : 

COMPETENCES REQUISES :
• notions de comptabilité publique
• connaissance du fonctionnement des régies
• connaissance de la plateforme taxe de séjour (formation à prévoir)
• connaissance du logiciel excel ou calc
• qualités rédactionnelles
• connaissance de l’anglais

QUALITES REQUISES :
• sens des responsabilités, impliqué(e)
• sens de l’organisation, capacité à travailler en binôme
• rigueur (manipulation de chèques ou numéraire)
• capacité d’écoute et de bienveillance (relations avec les hébergeurs et les mairies)
• qualités pédagogiques
• capacité à faire preuve de diplomatie
• autonomie

Candidatures possibles jusqu'au 09/10/2022

Pour postuler, rendez-vous sur le site www.saumurvaldeloire.fr – rubrique – RECRUTEMENT Envoyez votre
candidature à l'attention de Monsieur le Président (en format PDF si possible) en indiquant obligatoirement la

référence « TAXE SEJOUR » dans le message 


