Convention collective des PSAEE

Reclassification

FICHE DE POSTE

OGEC :…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

	Identification du poste actuel


	Intitulé du poste
	Secrétaire comptable

	Nature du poste
	Administratif

	Classification actuelle
	Catégorie 2 ou 3




	Présentation du service


	Mission principale du service
	- secrétariat de l’établissement

- comptabilité générale

	Composition du service 
	- effectif du service :

- nom des salariés :



	Positionnement du salarié
	· - sous la responsabilité du chef d’établissement 

· - et/ou sous la responsabilité du président OGEC


	Mission du poste actuel


Mission principale



Assurer le secrétariat de l’établissement, et enregistrer la comptabilité générale 

Autres missions à préciser :  
Activités



· Ouvrir et distribuer le courrier, gérer les appels téléphoniques 

· Etablir la facturation des familles, leur enregistrement comptable 

· Autres : ………………………… 

Champ d’autonomie et de responsabilité



· Assure seul(e) la comptabilité 
Champ des relations



· Lien avec les familles, les élèves, le personnel enseignants et salariés

· Le président OGEC

Poste actuellement occupé par :
Salarié : Melle  ⁯ 
  Mme   ⁯         Mr   ⁯

Nom :……………………………………

Prénom :…………………………………

Date d’embauche :

Note pour la classer / reclasser :

A partir de la fiche de poste, et des activités définies : répertorier les fonctions correspondantes dans le référentiel de fonctions (80)

Secrétaire - comptable : fonctions principales pour ce poste

· fonction n° 26 (strate II) : fonction accueil et/ou standard

· fonction n° 27 (strate II) : fonction secrétariat familles/élèves

· fonction n° 36 (strate II) : fonction comptabilité générale

· fonction n° 34 (strate II) : facturation aux familles (scolarité, restauration)

Autres fonctions possibles :

· fonction n° 39 (strate II) :  établit les paies et déclarations sociales

Pour classer votre salarié suivre les étapes suivantes :

· Classification liée au poste

· détermination de la strate (par le biais de la fiche de poste)

· des degrés à l’aide du tableau des critères classants

· valorisation de la plurifonctionnalité s’il y a lieu

· Classification liée à la personne

· détermination de l’ancienneté

· formation professionnelle s’il y a lieu




























