SERVICE FORMATION CONTINUE APPRENTISSAGE

Institut Naticnal

Universitaire NACERA BENAMA
Champollion Responsable administrative et financiére

Accueil, information, orientation, accompagnement des stagiaires, gestion administrative (inscription, contractualisation...),

Saisie des engagements juridiques, édition
des bons de commande, facturation et

relance desifactureslimpayses: suivi des relations avec les différents partenaires.
. o«
Secrétariat de la formation : Secrétariat pédagogique du Secrétariat pédagogique Gestion de la VAE
Gestion des candidatures, des Master FOAD Etudes des licences professionnelles Instruction des dossiers de
inscriptions pédagogiques de Européennes et Internationales : MEE et MGO : candidatures, Organisation des
stagiaires, gestion des plannings Gestion des candidatures, Gestion des candidatures, jurys...
et des intervenants, organisation inscriptions pédagogiques de inscriptions pédagogiques, gestion
des examens, saisie des heures stagiaires, gestion des plannings des plannings et des intervenants, Accompagnement des stagiaires
d'enseignement, collecte et saisie et des intervenants, élaboration saisie des heures d'enseignement, dans leur projet.
des notes, éditions des PV et mise a jour du tableau des collecte et saisie des notes,
stagiaires pour |'acces a la éditions des PV Ingénierie de formation :
Vérification de I'assiduité des connexion de la plateforme des Assister les équipes d’enseignants
stagiaires et envoi des certificats langues et Moodle, organisation Vérification de I'assiduité des et d’ingénieurs dans la conduite de
Elaboration et mise  jour des de réalisation, saisie des données des examens dans les murs et alternants et envoi des certificats projet (expertise / conseil)
documents pour la rémunération des hors murs, saisie des heures de réalisation
Veille juridique FCA stagiaires, instruction de la d'enseignement, collecte et
Instruction et analyse de la satisfaction demande de subvention Région saisie des notes, éditions des PV Gestion des enquétes
des stagiaires Rectorat/Région
Coordination des actions liées a la ST T T des stagiaires
démarche qualité dans la rédaction de cv et [ettres Accompagnement des alternants
Garant de I'application des procédures de motivation )
. b en recherche d’entreprise...
Mise en place du plan d’actions

Suivi du tableau de bord du service

*La gestionnaire assure le suivi en cas d’absence de la titulaire du poste
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