de BEAUFORT

A QUI S’ADRESSER

PROVISEUR
M. Jean-Francois MAZOUAUD

PROVISEURE - ADJOINTE
Cristéle RODRIGUEZ

DDFPT
Vincent LIEUTARD
Série STL et ST2S
B.T.S SP3S
D.T.S Imagerie Médiale

GESTIONNAIRE
AGENT COMPTABLE
Mme Marie-Dominique MORVANT

FONDEE DE POUVOIR
Mme Isabelle VERNIER
Poste 119

e Organisation du travail de I'agence
comptable

e Comptabilité générale des Ets

e Comptes Financiers

SECRETARIAT Proviseur adjoint
Mme Catherine MACERON
Mme Luana MARTINE
Poste 114/ 104

SECRETARIAT Proviseur
M. Xavier BONIS
Poste 103

GESTIONNAIRE - ADJOINTE
Mme M. Agnés DUBERNET
Poste 117

SECRETARIAT Intendance
Mme Béatrice DOURSOUT
M. Jérobme COURREGES
Mme Béatrice BERNEDE Poste
118/ 116/ 113

e Accueil : professeurs/ parents/
éleves

e  Gestion des éléves
Préparation Rencontre parents
éleves, Journée Portes Ouvertes

e Remise des dipldmes

e Examens, Devoirs communs, Bac
Blanc, Concours, Certification
Orientation

e Parcours sup
Affectation

Mme Luana MARTINE

Conseils de classe
Dossiers scolaires
Examens

Remise des dipldmes
Stages et mini-stages
Evaluations 2", PIX ....

e Accueil (téléphonique)

Secrétariat

e  Gestion du courrier

Gestion des personnels Education
nationale

e  Gestion des absences et des

suppléances

. Réunions et commissions :

convocations, organisations et
comptes rendus

e  Classement — Archivage

e  Gestion Salle de réunion

¢ Comptabilité de 'ordonnateur
- dépenses

e Gestion matérielle :
- menus (suivi)
- clés
- tenue des inventaires.

e Marchés Publics

e Suivi des travaux

e Réservation salle des
Verrieres

Gestion des frais scolaires
Encaissements

Suivi de la trésorerie
Gestion des cartes « self »

e  Ordre de recettes / Ordre de
paiement

e  Suivi des contentieux

e  Suivi des actes administratifs

e Gestion des agents
techniques territoriaux

e  Gestion administrative des
bourses
e Manuels scolaires




