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Pour obtenir plus d'informaƟons sur les chiffres de l'Académie de la Guadeloupe, nous vous invitons  
à consulter le site officiel de l'académie via le lien suivant : 

hƩps://www.ac-guadeloupe.fr/recherche?keywords=triptyque&date%5Bmin%5D=&date%5Bmax%5D=&sort_by=search_api_relevance  
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Domaine Tâches quoƟdiennes Tâches hebdomadaires 

AdministraƟon générale - Accueil téléphonique et phy‐
sique (usagers, partenaires) 
- RécepƟon, enregistrement et 
diffusion du courrier/mails 
- Mise en forme et transmission 
du courrier et des informaƟons 
internes 
- Suivi des parapheurs et signa‐
tures 

- PréparaƟon et diffusion des 
documents pour réunions in‐
ternes 
- Classement et archivage des 
documents administraƟfs 
- Mise à jour des affichages ob‐
ligatoires et supports de com‐
municaƟon 

Ressources humaines - Suivi des absences et rem‐
placements du jour 
(administraƟfs, AED, AESH, AT‐
TEE, enseignants, etc.) 
- Enregistrement des données 
RH dans les ouƟls académiques 

- Suivi des congés et autorisa‐
Ɵons d’absence 
- PréparaƟon/actualisaƟon des 
actes (contrats, re‐
nouvellements, temps parƟels) 
- VérificaƟon des éléments vari‐
ables de paie (HSE, indemnités, 
primes) 

Comptabilité et budget dans 
Op@le 

- Saisie et suivi des commandes 
- Contrôle du service fait et 
traitement des factures 
- Préparer les Ɵtres de receƩes 
-Suivi des engagements et 
crédits disponibles 
- GesƟon de la caisse (canƟne, 
voyages,…) 

- Point budgétaire avec l’ordon‐
nateur et/ou l’agent comptable 
- Relances fournisseurs 
- Suivi des opéraƟons afférentes 
aux encaissements en lien avec 
l’agence comptable 
- Mise à jour des tableaux de 
bord financiers 
- traitement des bourses 
(trimestriel) 

LogisƟque et foncƟonnement - GesƟon des demandes  
urgentes liées aux locaux et 
matériels 
- Suivi quoƟdien de la restaura‐
Ɵon scolaire (effecƟfs, incidents, 
régimes des élèves, respect des 
règles HACCP) 
- RécepƟon et vérificaƟon des 
livraisons 

- Suivi des contrats de mainte‐
nance et intervenƟons tech‐
niques 
- VérificaƟon régulière des dis‐
posiƟfs de sécurité (issues de 
secours, alarmes, exƟncteurs) 
- CoordinaƟon avec la collecƟvi‐
té de raƩachement (travaux, 
dotaƟons, matériel) 
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Les collecƟvités départementale et régionale de Guadeloupe 

Les collecƟvités de Saint-MarƟn et Saint-Barthélémy 

Les associaƟon et ONG 

Les entreprises du secteur privé 
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Les universités et centres de recherche 

Les Partenaires InternaƟonaux 

Les Parents d’Élèves et leurs Représentants  
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SIGNATURE DU PROCES-VERBAL  
D’INSTALLATION 

FORMATION et ACCOMPAGNEMENT 
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Les contacts les plus souvent uƟlisés  
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