TRÉSORIER / TRÉSORIÈRE DE L’APEL

Mission
Réaliser la gestion simple, claire et régulière des finances de l’Apel (suivre les dépenses et recettes, préparer les comptes annuels, et présenter régulièrement la situation financière au Conseil d’administration (CA) et à l’Assemblée générale (AG).
Mission élective – mandat d’un an
Détail des missions
· Suivre les entrées et sorties d’argent (adhésions, factures, remboursements, paiements liés aux actions).
· Tenir à jour la comptabilité via un tableau ou mieux le logiciel intégré des Apel.
· Faire le point sur les comptes avec un autre administrateur avant chaque CA
· Présenter les comptes à chaque CA et à l’AG.
· Gérer les moyens de paiement, la banque en ligne et les relevés,
· Préparer pour l’AG le rapport financier et le budget.

Prérequis

· Être membre adhérent à jour de cotisation ;
· Ne pas exercer une fonction dans l’établissement ou à l’Ogec (si mandat établissement) ou dans les services diocésains/ACA (selon niveau) ;
· Avoir un Bulletin n°3 du casier judiciaire vierge des infractions considérées comme incompatibles avec un mandat Apel.

Collaborations
· Le président et le secrétaire, en bureau,
· Le Conseil d'administration de l’Apel.

Temps nécessaire
Environ 2 à 3 heures par mois, avec quelques périodes plus denses :
· Avant / après les événements,
· Préparation du rapport financier et du budget pour l’AG
Tenir la comptabilité régulièrement évite de se laisser déborder.
Ce que l’Apel met à ta disposition
· Statuts et règlement intérieur de l’association,
· Une application de gestion par défaut, ALICIA – une solution B-asso,
· Modèles de tableaux et accès personnel sur apel.fr,
· Accès banque en ligne et délégation de signature,
· Justificatifs N-1 utiles pour préparer le budget et les rapports,
· Formations proposées par l’Apel départementale ou académique.

Compétences utiles (mais pas obligatoires !)
Savoir-faire
· Tenir un budget simple et savoir organiser des justificatifs. 
· Gérer des opérations financières courantes.
· Être capable de présenter un bilan à l’oral (au CA et à l’AG). 
Savoir‑être
· Rigueur dans le suivi.
· Discrétion.
· Esprit de collaboration. 
💡Important : il n’est pas nécessaire d’être diplômé en comptabilité !

Lieux d’exercice de la mission et organisation
· Mission réalisable principalement à distance.
· Quelques passages ponctuels dans les locaux pour récupérer ou déposer des documents,
· Réunions du bureau et du CA à dates programmées.
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