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 ANNEXE R1  

Fiche de poste 
Fonctions : Gestionnaire financier dépenses 

 
Quotité : 100% 

 
 

Métier ou emploi type* : gestionnaire financier 
* REME, REFERENS, BIBLIOFIL 
 

Fiche descriptive du poste  

 
Catégorie : B 
 

Corps : SAENES 
 

Affectation 

 

Administrative : Centre Cnam Paris - Pôle de la gestion financière 
 

Géographique : 292, rue Saint Martin bureau 75003 Paris 
 

 

Missions 

 

Missions du service 
Elaborer et suivre le budget, effectuer toutes les opérations relatives à la réalisation des dépenses et des 
recettes 

 
Missions de l’agent 
1 Saisir les opérations dans le logiciel SIFAC : (bons de commande, service fait, ordres de mission) 
2 Suivre les crédits par type de dépenses ou d’opérations 
3 traiter les opérations de régularisation sous SIFAC 
4 Etablir des tableaux de bord périodiques sur l’exécution du budget 
5 Classer et archiver les pièces et justificatifs 
6 S’informer et suivre l’évolution de la réglementation dans son domaine d’activité 
7 Référent des contrats et des inventaires 
 
 

Activités secondaires (le cas échéant) : 
 
 

 
Conditions particulières d’exercice (NBI, régime indemnitaire - groupe de fonctions IFSE …) :  
 
 

Encadrement : NON-                                         Nb agents encadrés par catégorie : … A - … B - … C 
 

Conduite de projet : NON-  
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Compétences* 

 
Connaissance, savoir : 
Finances publiques 
Marchés publics 
Connaissance générale de l’organisation d’un établissement public à caractère scientifique, culturel et 
professionnel 
 

 
 

Savoir faire :  
Etre capable d’établir une demande d’achat dans SIFAC en respectant les règles financières, comptables et 
informatiques 
Maîtriser la partie dépenses du logiciel SIFAC 

Suivre l’évolution du logiciel 
Connaître les règles financières et comptables 

 
 
 

 

 

- Savoir être : Rigoureux, ordonné et fiable 

 
 
 

 

Contact : brigitte.navon@lecnam.net  

 


