Lycées Delambre-Montaigne — Service de gestion et de comptabilité

Année scolaire
2023/2024

Organisation a compter du
06/05/2024

Pilotage de I'activité, suivi indicateurs °
Conseil aux ordonnateurs °
Promotion Qualité comptable et mise en ceuvre CIC .

Rachid LASRI

Secrétaire général & agent comptable

MANAGEMENT

Développement Monétique

/ Myriam MARCINIAK (100%) \

Chargée de comptabilité 3
0029X-1375K-1511H

COMPTABILITE GENERALE

® Visa MDTS/OR + propositions PEC + EDS
®  Préparation des OP

®  Exploitation relevés DFT + Régies

®  Encaissements / Recouvrement

ACTIVITES TRANSVERSES

®  (Classement

\

4 h

Elsa VIOLET (80%)

Chargée de comptabilité 1
0003U-0019L-1700N

COMPTABILITE GENERALE

® \iisa MDTS/OR + propositions PEC + EDS
®  Préparation des OP

®  Exploitation relevés DFT + Régies

®  Encaissements / Recouvrement

ACTIVITES TRANSVERSES

®  (Classement

GESTION BUDGETAIRE

Elaboration et suivi du budget °
Actes administratifs °
Procédures d'achat .

kAccompagnement Mme VACHE Donatienne/

/ Nathalie JACQUES (100%) \

Chargée de comptabilité 2
0007Y-1194N-1373H

COMPTABILITE GENERALE

® \isa MDTS/OR + propositions PEC + EDS
®  Préparation des OP

®  Exploitation relevés DFT + Régies

®  Encaissements / Recouvrement

ACTIVITES TRANSVERSES
®  Classement

Chargée de la logistique

GESTION RH

®  Coordination activit¢ ATB et Manager

®  Suivi dossiers et EDT des ATT
GESTION MATERIELLE

®  Gestion et suivi des fournitures

®  Suivi de la bonne exécution des contrats

®  Hygiene et sécurité (DU, PPMS, Incendie, CHS, Registres
divers, acces a I'établissement)

® |ogements de fonction (dont évaluation avantages en
nature et charges locatives)

®  Travaux, équipements et interventions diverses (prise en
charge et suivi + demandes de subventions correspon-
dantes, gestion de I'inventaire physique)

® Relations représentants Région et prestataires externes.
ACTIVITES TRANSVERSES

®  Accueil physique et téléphonique

®  Gestion du courrier et des courriels et classement

/ Brigitte SANCHEZ (100%) \

COMPTABILITE GENERALE

Prise en charge des mandats et OR
Paiement des dépenses
Exploitation et suivi des documents de synthése

/ Christine CAMERLO (100%)
Responsable du budget

GESTION MATERIELLE

® Actes

®  Sorties/Voyages

®  Contrats et conventions

®  Subventions pédagogiques (gestion et suivi)
GESTION BUDGETAIRE (0801700N)

®  Engagements et commandes

®  Relations fournisseurs.

®  Attestation Service fait
°

recette
®  Suivi informatique inventaire immobilisé

COMPTABILITE GENERALE

®  Suppléance caisse
ACTIVITES TRANSVERSES

®  Accueil physique et téléphonique

/

K0 classement

<

Liquidations et émissions des piéces de dépense et de

N\
>

® Droits constatés

\

e Bourses et Fonds Social

Stéphanie FOUCHER (50%) / Emma DERMY (50%)
Chargée des frais scolaires

/
{

GESTION MATERIELLE COMPTABILITE ACCUEIL
ET BUDGETAIRE GENERALE ET ACTIVITES TRANSVERSES
® Acces a la restauration scolaire e Tenue de la caisse ®  Accueil physique et téléphonique

® Promotion moyens de paiement déma-

térialisés
® classement

/

ANNEXE 1



