
 
 

 
 
 
 

Rôles et Responsabilités 

 Donnée 02– Janvier 2025 

 

Responsabilités du centre de formation : 
Fonctions Nom-Prénom 

Présidente G.LEJUS 
 

Co-fondateurs G.LEJUS 
P.LEJUS 

Directeur Général 
 

P.LEJUS 

Formateurs 
 

G.LEJUS 
P.LEJUS 

CO-formatrices  Cindy 
Rodriguez 

David O’HARE 
Camille 

NGUYEN 
Communication Mandy David 
Appels d’offres Johanne 

Decorniquet 

 

Domaines d’intervention par prestations et secteurs d’activités : 
 Particuliers TPE- PME Prestataires de 

services 
Institutions 

Publiques et 
privées 

Collectivités 
locales 

Prestations 
opérationnelles 

G.LEJUS 
P.LEJUS 

P.LEJUS G.LEJUS 
P.LEJUS 

G.LEJUS 
 

G.LEJUS 
P.LEJUS 

Accompagnements 
de projets 

G.LEJUS 
P.LEJUS 

P.LEJUS G.LEJUS 
P.LEJUS 

G.LEJUS 
 

G.LEJUS 
P.LEJUS 

Audits des 
systèmes 
 

Organisme  
externe 

Organisme  
externe 

Organisme  
externe 

Organisme  
externe 

Organisme  
externe 

Formations 
 

G.LEJUS 
P.LEJUS 

P.LEJUS G.LEJUS 
P.LEJUS 

G.LEJUS G.LEJUS 
P.LEJUS 

Responsabilités pour l’activité de formation : pédagogie 
 Géraldine LEJUS 

 
Pierre LEJUS 

 

Stratégie et Orientation X X 

Conception des offres et programmes X X 

Prospection et vente X X 

Préparation et Réalisation X X 

Analyse de la satisfaction X X 

Corrections et Amélioration X X 

Veille X X 

Identification des ressources 
nécessaires, dont méthodes, 

X X 
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matériels, formations et autres 
moyens 

 

 

 

​  

Responsabilités administratives : 
 Audrey PINEL  

 

Renseigner les interlocuteurs X 

Mise en place des procédures d’inscription - 

Recueillir et enregistrer les documents des 
apprenants 

X 

Suivre les dossiers d’inscriptions X 

Gérer les dossiers de financement X 

Renseigner les tableaux de suivis X 

Mise à jour des différents documents X 

Classement et archivage X 

Assister le directeur X 
 

Responsabilités financières et sociales : 
 Géraldine LEJUS  

 
Pierre LEJUS 

 

Comptabilité X X 

Mise en place des orientations budgétaires X X 

Recueillir et enregistrer les documents comptables X X 

Suivre les dossiers comptables X X 

Démarches sociales X X 
 

Responsabilités commerciale et Technique : 
 Mandy DAVID 

 
Pierre LEJUS 

 

Gestion réseaux X X 

Gestion commerciale - X 

Gestion technique - X 

Communication réseaux X X 
 

Responsabilités appels d’offres : 
 Johanne Decorniquet 

 

Filtrer les AO X 

Préparer les dossier d’AO x 

Gestion de la plateforme DEMATIS x 

Répondre aux AO sélectionnés X 
 

Responsable du Handicap : 
 Géraldine LEJUS  

 
Pierre LEJUS 

 

Mise en place Ressource Handicap X  

Veille sur le handicap X  
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Equipe des formateurs : 

Responsables des formateurs Géraldine LEJUS  
 

Pierre LEJUS 
 

Géraldine LEJUS (permanente) x x 

Pierre LEJUS (permanent) x x 

David 0’HARE (permanent) x x 

Coralie BAQUER (vacataire) x x 

Camille COSTE N’GUYEN (vacataire) x x 

Florence AASSEN(vacataire) x x 

Fleur GUBLIN (vacataire) x x 

Jean-Michel SCHLUPP (vacataire) x x 

Aline MARTINS (vacataire) x x 
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