[image: image1.jpg]Loy3aja:
Sidvd

211S43AIUN



 Secrétariat Financier 
	Rédacteur de la fiche :
	Date de rédaction : 

	Nom/ Prénom de l’occupant du poste à la date de rédaction : 


Identification
	BAP : J

	Emploi Type (R.M.E.) : Gestion financière

	Famille Professionnelle : gestion et pilotage

	Corps : TECH
	Catégorie FP : B


Renseignements pour l’enquête fonctions de l’Université :
	Fonctions
	Licence
	Master
	Doctorat
	Santé
	Bibliothèques
	Recherche
	Diffusion des Savoirs et Musées
	Immobilier
	Pilotage
	Vié étudiante

	Quotité
	
	
	
	
	
	
	
	
	100%
	


Niveau de formation
	Diplômes requis :  BTS

	Expériences professionnelles : 


Contexte de travail

	Composante/ Service :

	Place du poste au sein de la composante/Service : 

	Localisation géographique : 

	Spécificités et contraintes :


Mission principale :

	Assistante à l’enseignement


Description des missions






(Application, Maîtrise, Expert)

	Missions


	Activités
	Niveau requis

	
	
	A
	M
	E

	Gestion financière et comptable, pilotage
	Opérations d’engagements, commandes, services faits, suivi des crédits par nature et par Centre Financier de l’UFR
	
	●
	

	
	Livraisons auprès des entités internes et externes (UFR et UMR)


	
	●

	

	
	Vérification de la régularité des documents financiers (contrats et marchés publics, autres)


	
	●

	

	
	Liaison avec les interlocuteurs du Financier et Comptable de l’université (dépenses, missions, marchés, recettes….)
	
	●

	

	Classement
	Archivage des pièces justificatives (financières, bons de livraison, autres documents)
	
	●

	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Administration
	Réception et dispatching du courrier, enregistrement des arrêtés ou autres documents à caractère réglementaire
	
	●

	


Outils spécifiques à l’activité
	Maîtrise des outils  bureautiques,  SIFAC.
	
	●

	


Connaissances particulières 

	connaissance des textes et de la réglementation de l’enseignement supérieur
	
	●

	


Contact

	Nom :
Gaillardet



Prénom :  Jérôme

	Fonction : directeur UFR STEP 

	Adresse :


Tel :

                                       Mail : 


