%ecre(wtoﬁcd‘ SIRP

Facturation cantine & garderie

Révision des fichiers préparation de la saisie
Création des PRL ET NON PREL

Saisie des données

CALCUL et Edition factures

Flux trésorerie + enregistrement comptable

Mise a jour fichier cantine = cde repas Ansamble

Mails cde repas + transmettre fichier cantine

Préparation des fichiers cantine chaque mois + gaderie + mail
Classement
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Traitement des salaires

Saisie des données

Contréle des variables

Edition des bulletins

Paiement flux + bord + charges + courrier treso

Ecritures comptables

Déclaration cotisation sociale urssaf (Pas fait déclaration annuelle)
Courriers pour agents

Mise a jour de la réglementation, législation (Pas fait)

Classement

Fournisseurs

Mise 3 jour Budget excel (Pas fait)

Edition P503 (Pas fait)

Classement
Ordre comparatif
Mairie de Carlus traite s/2021 357 Mandats 5/2020 377 mandats
Sirp 5/2021 228 Mandats 5/2020 238 mandats

Rapprochement factures + bon de livraison (Pas fait pour Ansamble)
Rapprochement Ansamble, contrdle factures et BL + facturation parents

scan factures

Edition chorus /recupération factures
Enregistrement, imputation, mandats, bord, flux a la tréso
Mettre 3 jour Chorus /n°mandats

Courriers divers / réponse mail

Ecole

- Réclamation, dde explication s/facturation

- Courrier Président (Préfecture, Trésorerie,convocation
- Compte rendu réunion (Pas fait)

- Correspondance CDG,

- Correspondances Préfecture / Trésor public

- Solution des soucis informatiques, probleme internet
Classement

Budget instit 1 par semestre ( pas fait depuis aout)

- Inscription rentrée (Envoi doc parents-Approuv Prst -Mail instit)

- Mise a jour des fiches de renseignements parents

- Mis a jour des adresses mail fichier contact ( pas terminé cette année)
Classement

Archivage annuel (Pas fait)

Préparation conseil syndical

-invitation, convocation

- Edition des états, préparation des doc suivant ordre

- Préparation des doc suivant ordre

- Délibérations, arrétés et suivi prefecture

- Préparation Réglement Interieur + Mise sous enveloppe
Classement

Reunion

Finance

Reste a recouvrer (Pas fait depuis aout)
Lancement des participation communes

Compte d'Administration/ validation comptable

Budget Primitif / Enregistrement comptable
Demande de subvention

CFTVA

RDV Trésor public

RH

Arrétes - reclassement échelon
Arrétes - revalorisation indiciaire
Arrétés - contrat (+ vacances emploi)

Rénouvellement contrat /contractuel

Traitement maladie (gras savoye - net entreprise)
Correspondances centre de gestion

Déclaration masse salariale
Dde formation
Bilan social

DASU

Mise a jour de la Iégislation et de [a réglementation (pas fait)
Classement

a partir du 24/03/2022

Mairie de Poulan-Pouzols
81120 POULAN-POUZOLS
Tél : 05-63-55-98-39
commune.poulanpouzols@wanadoo.fr




