Métier
ASSISTANT DE GESTION

Evolutions possibles

A compétences proches

e CONTROLEUR DE GESTION
e ASSISTANT COMPTABLE
e GESTIONNAIRE ADMINISTRATION DES VENTES

Vers une nouvelle orientation

e ASSISTANT MIDDLE OFFICE
¢ GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF-REGLEMENTAIRE RH

Contribuer a la préparation, mise en forme et fiabilité des outils de pilotage de I'entité.

Missions

PARTICIPER AU SUIVI DE L'ACTIVITE:

* Procéder a I'alimentation et a la gestion des outils de pilotage et d’analyse, des bases de données et des
applications

» Contribuer a réaliser les reporting dans le respect des délais impartis afin de préparer le cycle de gestion
» Mettre a disposition des responsables des outils de pilotage et d’analyse

GARANTIR LA FIABILITE DES OUTILS DE GESTION:

» Contréler I'alimentation et la fiabilité des données des reporting (factures courrier, erreurs, malversations,
etc.)

» Contribuer a fournir I'analyse des erreurs et des malversations identifiées

 Effectuer la mise a jour des tableaux de bord et des outils de reporting

CONTRIBUER AU CONTROLE DU BUDGET:

« Vérifier la validité des factures émises par les prestataires avant apposition de la mention de « service fait
»

* Valider la déconcentration des budgets, des indicateurs et des analyses mensuelles par service et par
direction (fournitures, imprimés, mobilier, téléphone frais de représentation, etc.) auprés des différents
responsables concernés

AIDER A LA MAITRISE DU BUDGET:
* Alerter le ou les responsable(s) des dysfonctionnements ou incohérences constatés

» Contribuer a proposer des plans d'action relatifs au budget des services de I'entité (ex : dépassement de
budget d'un responsable de service, etc.) et au budget de I'entité (mauvaise imputation d'une facture, etc.)

Facteurs d'évolution du métier

Externes :

» Multiplication des contrbles externes

» Développement de projets de mandat a vision stratégique avec création d'outils de pilotage et d'évaluation

Internes :
* Evolution des Sl du Groupe

Famille

Filiere



https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-metier/controleur-de-gestion
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-metier/assistant-comptable
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-metier/gestionnaire-administration-des-ventes
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-metier/assistant-middle-office
https://www.pprod.rh.laposte.fr/cartographie-des-metiers
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-filiere/controle-gestion
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