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NATURE DE L'ACTE

BENEFICIAIRE

FONCTIONS

CONDITIONS/OBSERVATIONS

Organisation interne des services

Philippe BRUNET

Directeur Général

Correspondances
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Philippe BRUNET

Directeur Général
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Olivier SELFORT

Directeur des Formations

Professionnelles

Documents a caractére pédagogique

Conseil de Perfectionnement

Contrats de formation professionnelle

Convention-cadre achat de prestations d'actions de
développement des compétences

Conventions de stage

Contrats de professionnalisation

Conventions de formation

Laétitia LANDELLE

Directrice IFA

Relevés de notes

Convocations aux examens

Bulletins d'inscription

Audrey ROULON
Aurore MENU

Conseillére pédagogique
Assistante pédagogique

Documents a caractére administratif

Devis candidats ou organismes

Attestations de présence Pdle-Emploi, Fongécif, etc

Laétitia LANDELLE
Aurore MENU
Laurence PLAIS

Directrice IFA

Assistante pédagogique
Assistante administrative

Courrier accusé de réception candidature

Convocation aux tests de sélection

Courriers suite aux tests (admission, refus, LA, ...)

Courriers de rentrée

Courriers Taxe Apprentissage

Courrier envoi dossiers et documentations

Laétitia LANDELLE

Audrey ROULON

(Information communiquée a I'Assemblée Générale du 16.04.2024)

Directrice IFA

Assistante de gestion administrative




NATURE DE L'ACTE

BENEFICIAIRE

FONCTIONS

CONDITIONS/OBSERVATIONS

Accusés de réception

Bons de livraison et de transport

Autres accusés de réception

Attestations formateurs

Notes de service

Courrier envoi conventions stages et/ou grilles

Attestations : admission, entrée en formation, suivi formation, fin
de formation, de dipléme...,

Laétitia LANDELLE

Audrey ROULON
Aurore MENU
Laurence PLAIS

Directrice IFA

Conseillére pédagogique
Assistante pédagogique
Assistante administrative

Documents a caractere disciplinaire

Convocations aux conseils de discipline

Notifications de sanction

Laétitia LANDELLE

Directrice IFA

Documents a caractére comptable et financier

Engagements

Factures

Demandes de formation (personnel)

Notes de frais

Laétitia LANDELLE

Directrice IFA

Devis candidats

Dossiers de demande de financement aupres des OPCO et
OCTA

Laétitia LANDELLE
Aurore MENU

Directrice IFA
Assistante pédagogique

Documents relatifs aux appels d'offres du Conseil Régional

Laétitia LANDELLE

Directrice IFA

Documents relatifs aux demandes de financement ou de
subventions

Philippe BRUNET

Directeur Général

(Information communiquée a I'Assemblée Générale du 16,04,2024)
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Le Président

Hervé TREMBLAYE




