EN
ACADEMIE

IFPRA T

DE NORMANDIE FORMATION PROFESSIONNELLE

Liberté
Egalité
Fraternité

EN REGION ACADEMIQUE

Chargé-e de gestion administrative et financiére

Finalité

Le / la chargé.e de gestion administrative et financiére assure toutes les
taches administratives et financiéres liées aux contrats d’apprentissage.

Catégorie et statut

B Contractuel

Résidence administrative

ISD Gustave Flaubert 1 rue Albert Dupuis 76044 Rouen

Missions principales

> Gestion administrative :

¢ Administration générale :
- Enquétes renouvellement certifications

- Préparation jurys de diplédmes

- Gestion de |la boites email fonctionnelle «accueil »

e Relations avec les alternants :
- Tenue des états de présence et justificatifs

- Saisie logiciel Ypareo : fiches apprenants

- Suivi des mobilités internationales

e Relations avec les entreprises :
- Informations aux entreprises
-Saisie logiciel Ypareo: contrats d’apprentissage, conventions de
formation, conventions tripartites

- Suivis des fiches de postes des apprentis
- Transmission des relevés individuels mensuels des absences des
alternants aux tuteurs-entreprise

e Relations avec les formateurs :
- Suivi administratif des formateurs prestataires (mise a jour de la
base de données, suivi de facturation et transmission des
factures a I'lFPRA).

e Relations avec le public :
- Accueil téléphonique

> Suivi et tenue de la comptabilité budgétaire de I'UFA :

- Elaboration et suivi des bons de commandes

- Engagement comptable de la dépense

- Liquidation des factures correspondantes aux bons de
commandes engagés

- Contréle du service fait, validation des piéces de dépenses
- Préparation et édition du mandatement des factures
- Suivi des contrats avec différents fournisseurs

- Suivi des relances fournisseurs
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e Elaboration des ordres de recettes:
- Constatation et liquidation des droits
- Ordonnancement des recettes

- Préparation des justificatifs pour recette avant ordonnancement

e Gestion des remboursements des frais de restauration des
alternants:
- Liquidation

- Mandatement

Le/la chargé-e de gestion administrative est placé-e sous I'autorité
Relations hiérarchiques fonctionnelle du directeur de I'UFA Gustave Flaubert et sous |'autorité
hiérarchique du directeur de I'IFPRA

Recrutement pour une quotité de 50% en complément de service de
Particularités fonctionnelles I'agent placé en mi-temps thérapeutique
20 h par semaine a répartir sur la durée (emploi du temps annualisé)

e Connaissances de la comptabilité publique
Connaissances |« Connaissances de la formation par apprentissage

e Aisance relationnelle
Profil e Autonomie
Compétences | professionnel |, Capacité d’écoute active et de résolution de probléme

principales . : o .
e Respect des régles de confidentialité et de secret professionnel

e Maitrise des techniques rédactionnelles de mails, courriers et autres
Compétences productions administratives et de mise en page

opérationnelles | «  Savoir utiliser le pack bureautique et exploiter les fonctionnalités
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