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Liberté « Egalité « Fraternité
REPUBLIQUE FRANGAISE

AGENCE COMPTABLE JACQUES MARQUETTE
PONT-A-MOUSSON

ORGANIGRAMME FONCTIONNEL DES FONCTIONS COMPTABLES
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Ordonnateur WASELINCK C. JACQUOT 1. MAISAK L. HENRY M. VRIGNON B. WASELINCK C. IABBAK ( SCHMITT CL
Gestionnaire E GIANNONEA. | CHABINX. RUIZC TARTARINL E URTA D BORN JP
Régisseur permanent de recettes TRAPATEAU C. GIANNONE A. CHABIN X. RUIZC TARTARIN L PHEULPIN H. , ) BORN JP
® Régisseur permanent de dépenses GIANNONE A. CHABIN X. RUIZ C TARTARIN L PHEULPIN H. \ BORN JP
m Régisseur de voyages régisseur tempo régisseur tempo régisseur tempo régisseur tempo régisseur tempo régisseur tempo régisseur tempo régisseur tempo
<< |Agent comptable O O O
Fondé de pouvoir | VIGNONM | | VIGNONM | Vv 1| VIGNONM
Chargé de comptabilité CAROCAC. | 4] MALO J. | CAROCAC.
Chargé de recouvrement |  VIGNONM | | vieNoNm VIGNON M

_ |Reéceptionner le budget et les DBM CAROCA C. /IGNON M 8| CcAROCAC.

& |Controles de niveau 1 CAROCA C. ~ VIGNONM MALO J. CAROCA C.

M Contréles de niveau 2 SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C.
Classement CAROCA C. CAROCA C.
Prendre en charge le mandat et réceptionner dans GFC MALO J. CAROCA C. A MALO J. | CAROCAC.
Contrdles de niveau 1 MALO J. CAROCA C. i MALO J. B CAROCAC.
Contréles de niveau 2 0 0 0 0 0 0
Vérification des crédits ouverts et de la trésorerie MALO J. CAROCA C. | MALO J. [ VIGNONM | CAROCAC.
Validation du traitement du mandat MALO J. CAROCA C. MALO J. | VIGNONM | CAROCAC.

Paiement : constitution des fichiers de paiement MALO J. CAROCA C. MALO J. _ _VIGNONM | CAROCAC.
m Paiement : signature des bordereaux de paiement 0 0 0 0 0 0 0
Z  |Paiement: transmettre les borderaux & la DDFIP 0 0 O 0 0 0 0
m Paiement : télétransmettre via EFCI 0 o) 0 0 0 0
Classement MALO J. CAROCA C. d MALO J. CAROCA C.
Prendre en charge ['ordre de reversement et réceptionner MALO J. CAROCA C. | MALO J. CAROCA C.
Controles de niveau 1 MALO J. CAROCA C. MALO J. CAROCA C.
Controles de niveau 2 o) 0 0 0 0 0
Validation du traitement de I'ordre de reversement MALO J. CAROCA C. . MALO J. CAROCA C.
Classement MALOJ. | CAROCAC. w MALO J. _ CAROCA C.
w Verser I'avance via DFT-NET SIMONNET C. SIMONNET C. , ‘ SIMONNET C.

w 5 W [Réceptionner le mandat MALO J. CAROCA C. \ \ : MALO J. S ; sNONM |  CAROCAC.

w Z 5 |Reconstitution de l'avance automatique automatique automatique é automatique

= M W Reprise de l'avance SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C.

B |Classement CAROCA C. SNON ! i SG |  VIGNON| | CAROCAC.
Remise de 'avance au mandataire SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C. | SIMONNETC. | SIMONNETC. = SIMONNETC.
2§ [Prse en crarge ou mendatement CTHOMASE |  MALOJ. | CAROCAC. | VieNoNM |  waos | s | VBNONM_ | CAROCAC. |
m m Reconstitution de I'avance SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C.
= W |Reprise de lavance SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C.
Classement SOl wALoJ. | carocac. | | carocAc.
Prendre en charge la recette et réceptionner dans GFC MALO J. CAROCA C. Ly it | CAROCAC.
Controles de niveau 1 CAROCAC. | 3 sl 4 ; S CAROCA C.
Controles de niveau 2 SIMONNET / VIGN. ONNET / SIMONNET /VIGN.|  SIMONNET C. | SIMON SIMONNET / VIGN.
Valider le traitement des ordres de recettes CAROCA C. VIGNONM , j 1| CAROCAC.
Réceptionner les créances liées aux recettes MALO J. CAROCA C. \ q ll chArocAc.
- Mettre & jour les données de télépaiement MALO J. CAROCA C. Bl carocac.
W [Classement MALO J. CAROCA C. | CAROCAC.
m Prendre en charge la réduction de recettes et réceptionner MALO J. CAROCA C. , CAROCA C.
W [dans GFC 3 i _ : A
Controles de niveau 1 ~ THOW 1| MALO J. CAROCAC. | ONM MALO J. | 0 c CAROCA C.
Controles de niveau 2 SIMONNET C. | SIMONNET / VIGN.| SIMONNET / VIGN.| T/VIGN.| SIMONNET /VIGN.|  SIMONNET C.
Valider le traitement des réductions de recettes AS G MALO J. CAROCA C. MALO J. THOMAS G CAROCA C.
Mettre a jour les créances MALO J. CAROCA C. CAROCA C.
Mettre a jour les données de télépaiement MALO J. CAROCA C. CAROCA C.
Classement MALO J. CAROCA C. CAROCA C.
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Réceptionner l'original de la notification [+les copies]

ONNET / VIGN.| SIMONNET / VIGN.|

m Vérifier la bonne ouverture des crédits
W Prendre en charge les ordres de recettes VIGNONM [ CAROCAC.
M Controler la conformité entre la dépense et l'ordre de recettes CAROCA C. | | H( S ( CAROCA C.
7 | Vérifier lencaissement sur le compte DFTNET b CAROCAC. | VIGNONM | @ CAROCA C.
Vérifier que les OR ont été édités pour les EPLE rattachés SIMONNET / <_OZ.7 SIMONNET / <_®z,7 Sl SIMONNET / VIGN. |
o Prise en charge des ordres de recettes ou de réduction MALO J. CAROCA C. VIGNON M VIGNON M CAROCA C.
o 2 |Mettre & jour les créances MALO J. CAROCA C. VIGNON M VIGNON M CAROCA C.
< < |Assurer le suivi du recouvrement amiable VIGN VIGNON M VIGNONM VIGNON M VIGNON M VIGNON M
- m Assurer le suivi du recouvrement forcé ON | VIGNON M VIGNON M VIGNON M VIGNONM |  VIGNONM
Rembourser les trop-pergu MALO J. CAROCA C. VIGNON M VIGNON M CAROCA C.
@ Formaliser 'habilitation et la transmettre VIGNON M VIGNONM |  VIGNONM VIGNON M VIGNONM |  VIGNON M
= [Transmettre les créances MALO J. CAROCA C. VIGNONM MALO J. VIGNONM | CAROCAC.
m Réceptionner les documents de la régie MALO J. CAROCA C. VIGNONM | MALO J. VIGNONM | CAROCAC.
H Vérifier les montants et les comptes MALO J. CAROCA C. VIGNONM | MALO J. VIGNONM | CAROCAC.
@ |Contrdler les dépots MALO J. CAROCA C. VIGNONM | MALO J. VIGNONM | CAROCAC.
©  [Réceptionner les sommes déposées a 'agence comptable VIGNON M VIGNON M VIGNON M VIGNON M VIGNON M VIGNON M
Ecritures comptables MALO J. CAROCA C. VIGNONM | MALO J. VIGNON M CAROCA C.
& Développement de la classe 4 MALO J. CAROCA C. VIGNON M MALO J. VIGNON M CAROCA C.
5 |Transmission soldes cl 4 aux EPLE MALO J. CAROCA C. VIGNONM | MALO J. T o VIGNON M CAROCA C.
m Elaborer et éditer ordre de paiement CAROCA C. VIGNONM | MALO J. | vieNoNM CAROCA C.
Signer les ordres de paiement SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C.
Edition classement journaux balances... CAROCA C. VIGNONM | |  VIGNONM CAROCA C.
Gérer la caisse : encaisser, décaisser, tenue de la caisse VIGNONM | VIGNONM | VIGNONM VIGNON M VIGNONM | VIGNON M
Encaisser les cheques MALO J. CAROCA C. VIGNONM MALO J. VIGNON M CAROCA C.
Suivre les télépaiements CAROCA C. VIGNON M CAROCA C.
Suivre les encaissements en carte bancaire CAROCA C. VIGNON M CAROCA C.
B |t g il eepioeie s a8 | : CAROCA C. GNON M T CAROCA C.
m Suivre la disponibilité de la trésorerie par établissement } SIMONNET / VIGN. | SIMONNET / VIGN.| SIMONNET / VIGN.
2 Assurer le suivi des chéques impayés | Si& SIMONNET C. ) SIMONNET C. SIMONNET C.
B |Assurer le suivi des rejets de virement ! MALO J. CAROCA C. VIGNON M i VIGNON M CAROCA C.
" [Editerle développement de la classe 5 | THOMASG CAROCA C. VIGNONM | , | VIGNONM CAROCA C.

Assurer relation DRFIP : réception avis, efc ... ‘m__stzmﬂ C. | SIMONNETC. SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C.

G L LN R U S ONNETC. | SIVONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC.

de l'agent comptable & la DRFIP ,
prio® TS STHES B8 BEITETE = SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC.

Intégrer I'achat de valeurs inactives en comtpabilité générale
Suivre la comptabilité des valeurs inactives

Controler la régularité du suivi des stocks (1x/trim)

Contrler (de maniére inopinée) sur piéces valeurs inactives

VALEURS
INACTIVES

MALO J. CAROCA C. VIGNONM |  MALO. VIGNONM | CAROCAC.

@ Suivre en comptabilité les stocks ik ) ]
S [Controler la régularité du suivi des stocks (1/an) SIMONNET / VIGN.| SIMONNET / VIGN. | SIMONNET / VIGN. | SIMONNET / VIGN.| 'SIMONNET / VIGN. SIMONNET / VIGN.
% [Controler (de maniére inopinée) sur piéces des stocks SIMONNET / VIGN.| SIMONNET / VIGN.| SIMONNET / VIGN.| SIMONNET /VIGN | SIMONNET /VIGN. SIMONNET / VIGN.|
., |Suivre comptablement les opérations en OPC CAROCAC. | ( N ? SG | Bl CrROCAC.

B [Ver — | | | | |
= Mw_a__””.__.n_vm concaarie: e B compfabllic génrale et SIMONNET. \<_OZ.7 SIMONNET. / <_Oz.7 SIMONNET. / <_OZ.7 SIMONNET. / VIGN.| SIMONNET. / <_OZ.V SIMONNET. / <_OZ.W SIMONNET. / VIGN. SIMONNET. / VIGN.
= P e £ || il R B | Tl T A e | ST W R ROV
M Controler la régularité de I'inventaire SIMONNET O | SIMONNET C. , SIMONNETC. | SIMONNET C. | SIMONNETC. SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C.

B Controler (de maniére inopinée) sur piéces le patrimoine SIMONNET C. 7 SIMONNETC. | SIMONNETC. SIMONNET C. | SIMONNET C. SIMONNETC. | SIMONNET C. SIMONNET C.

CAROCA C.

Editer des documents (balances, situations dep rec, EDS,
créances, controles périodiques) y ,
Verifier les documents et la comtpabilité SIMONNET, / VIGN. SIMONNET. / VIGN.| SIMONNET. / VIGN,| SIMONNET. / VIGN.| SIMONNET. / VIGN.| SIMC T./\ \ /IGN.| SIMONNET. / VIGN|

Transmettre aux ordonnateurs et aux gestionnaires les VIGNON M CAROCA C.

¢éléments nécissitant une action
Classer VIGNON M CAROCA C.

VIGNON M

CAROCA C.

CAROCA C.

CONTROLES
PERIODIQUES

CAROCA C.

GNON M CAROCA C.

Vérifier et centraliser les piéces justificatives S € Gl . | M . ESUTHOMAS6R]

VIGN, SIMONNET. / VIGN, SIMONNET. / VIGN. SIMONNET. / VIGN, SIMONNET. / VIGN.

Vérifier les opérations de fin d'exercice
IMONNET. / <_oz.7 SIMONNET. / VIGN.| SIMONNET. / VIGN.| SIMONNET. / VIGN.| SIMONNET. / VIGN.|

& [Reéaliser les contrdles avant cloture de l'exercice !

S |Vérifier et justifier les soldes de la classe 4 B S  MmALO. siMONNETC. | sivoNNeT C. [T S B SIMONNETC. | SIMONNETC.

R e R e e T A8 SIVONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC.  SIMONNETC.

m Edition du compte financier SIMONNET. / VIGN. SIMONNET. / VIGN, SIMONNET. / VIGN,| SIMONNET. / VIGN.| SIMONNET. / VIGN. SIMONNET. / VIGN. SIMONNET. / VIGN, SIMONNET. / VIGN,

S [Transmission des comptes et des piéces aux AC SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. |

8  [Relation CRC SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC.  SIMONNETC.
Procéder & l'analyse financiére SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC.
Elaborer les présentations PPT pour le CA SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC. | SIMONNETC.
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SIMONNET C. SIMONNET C.

70m

SIMONNET. / VIGN. SIMONNET. / VIGN. SIMONNET. / VIGN. SIMONNET. / VIGN.| SIMONNET. / VIGN. SIMONNET. / VIGN. SIMONNET. / VIGN. SIMONNET. / VIGN.
SIMONNET C.
SIMONNET C. SIMONNET C.

SIMONNETC.  SIMONNET C.
LETYF. | LETYF. |  LETYF. LETY F. LETYF. | LETYF. |  LETYF.
SIMONNETC.  SIMONNET C.

058V(SUPp°rt)
05412

QUEs
i YCEE JEA N

LYCEEJAC

SIMONNET C. SIMONNET C. SIMONNET C.
SIMONNET C. SIMONNET C.

SIMONNET C.

SIMONNET C.

Protection des locaux et des coffres

Gestion des mots de passe
Gérer, distribuer et garder les clefs

SECURITE

Sécurité informatique

Validé le 04/01/2021 par :
La Proviseure du lycée Jacques Marquette,

Christelle WASELINCK
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Liberté « Egalité « Fraternité

REPUBLIQUE FRANGAISE

AGENCE COMPTABLE JACQUES MARQUETTE
PONT-A-MOUSSON

ACTEURS DE L'ORGANIGRAMME FONCTIONNEL

Fonction NOM Prénom Grade Suppléant(s)
w Agent comptable SIMONNET Christophe APAE. VIGNON Marjorie
Z  |Fondé de pouvoir VIGNON Marjorie SA.CE. SIMONNET Christophe
m Caissier VIGNON Marjorie SACE. SIMONNET Christophe
w Chargé de comptabilité SCHMITT Cendrine Adjoint administratif CAROCA C./VIGNON M.
m Chargé de comtpa THOMAS Gérald Adjoint administratif SIMONNET C. / MALO J.
m Chargé de comtpa CAROCA C. Adjoint administratif VIGNON M./ MALO J.
m Chargé de comtpabilité MALO James Adjoint administratif SIMONNET C./CAROCA C.
Chargé de recouvrement VIGNON Marjorie SACE. SIMONNET C.
Ordonnateur WASELINCK C. Personnel de direction néant
Adjoint-gestionnaire SIMONNET C. APAE. LETY Franck
cm Régisseur de la régie permanente de recettes TRAPATEAU C. Adjoint administratif PICHARD Catherine
W |Régisseur de la régie de voyages / / /
m Attaché de gestion LETY Franck AAE
w Chargé de gestion PICHARD Catherine SACS. TRAPATEAU C./LETYF.
> |Secrétaire d'intendance TRAPATEAU C. Adjoint administratif PICHARD Catherine
Secrétaire de direction NOIROT Faustine S.ACE. ROUYER Laurence
Agent chef JACQUET Denis ATTEE /
Ordonnateur JACQUOT I. Personnel de direction
Adjoint-gestionnaire GIANNONE Anhony AAE /
- Régisseur de la régie permanente de recettes GIANNONE Anhony AAE FABRY Laurent
c&._ Régisseur de la régie permanente de dépenses GIANNONE Anhony AAE FABRY Laurent
N [Régisseur de la régie de voyages / / /
< [Secrétaire d'intendance FABRY Laurent ? ?
m Secrétaire d'intendance CAETANO Fatima ? ?
Secrétaire d'intendance PAISLEY Audrey ? ?
Chef de cuisine CHALUPKA Sébastien ATTEE ZAMORA Sandrine
Agent chef MICHEL Denis ATTEE
" Ordonnateur MAISAK Laurent Personnel de direction néant
W Adjoint-gestionnaire CHABIN Xavier AAE BERCEAUX Alicia
W Régisseur de la régie permanente de recettes CHABIN Xavier AAE BERCEAUX Alicia
m Régisseur de la régie permanente de dépenses CHABIN Xavier AAE
= Secrétaire d'intendance BERCEAUX Alicia Adjoint administratif CHABIN Xavier
3 |Secrétaire de direction
© Agent chef
w Ordonnateur HENRY Michaél Personnel de direction RUIZ Céline (uniquement bons de commandes)
M w Adjoint-gestionnaire RUIZ Céline AAE néant
W = |Regisseur de la régie permanente de recettes RUIZ Céline AAE néant
2 @ |Régisseur de la régie permanente de dépenses RUIZ Céline AAE néant
© Secrétaire de direction
Z Ordonnateur VRIGNON Benoit Personnel de direction
% |Adjoint-gestionnaire TARTARIN Linda S.A.CN. néant
M Régisseur de la régie permanente de recettes TARTARIN Linda S.AA.CN. néant
= |Régisseur de la régie permanente de dépenses TARTARIN Linda S.A.CN. néant
3 Secrétaire de direction
w  |Ordonnateur WASELINCK C. Personnel de direction néant
W Adjoint-gestionnaire SIMONNET C. APAE. PHEULPIN H.
< |Reégisseur de la régie permanente de recettes PHEULPIN H. SA.CS. néant
< |Reégisseur de la régie permanente de dépenses PHEULPIN H. SA.CS. néant
= |Secrétaire de direction BENEDIC Odile Adjoint administratif néant
S [agent chef JACQUET Denis ATTEE néant
w Ordonnateur HABBAK Chantal Personnel de direction
< W Adjoint-gestionnaire KHOURTA Dalila AAE néant
= w  [Régisseur de la régie permanente de recettes KHOURTA Dalila AAE néant
8 W_ Régisseur de la régie permanente de dépenses KHOURTA Dalila AAE néant
o [Secrétaire de direction
Ordonnateur SCHMITT Claude Personnel de direction
Adjoint-gestionnaire BORN Jean-Paul APAE. GUILLOTEAUX Virginie
m Régisseur de la régie permanente de recettes BORN Jean-Paul APAE. GUILLOTEAUX Virginie
—  |Régisseur de la régie permanente de dépenses BORN Jean-Paul APAE.
8 |Secrétaire d'intendance GUILLOTEAUX Virginie Contratcuelle BORN Jean-Paul
Secrétaire de direction
Agent chef ATTEE
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