Composition du Conseil d’administration
et répartition des fonctions entre ses membres

Composition du conseil d’administration (ordre alphabétique) :

Marie Laure ABOULKER, Brigitte DEMANGE, Michel DESSAINTES, Arnaud DOUSSEAUD,
Frangoise DURAND, Jean-Claude HUIX, Dominique LAFONT, Daniel LAMARTINE, Muriel
MICHEL, Marc PIFFERI, Jean PROT, Chantal THEVENOT.

Composition du bureau :

v’ Président: Jean PROT
v’ Secrétaire: Brigitte DEMANGE
v’ Trésoriére: Dominique LAFONT

v' Trésoriére adjointe : Chantal THEVENOT

Répartition des fonctions :
+ Gestion administrative : Jean PROT

Relations avec les élus et I’administration municipale

Assemblées générales (convocations, ordre du jour, pptx, comptes-rendus)
Conseil d‘administration (convocations, ordre du jour, pptx, comptes-rendus)
Autorisation d'utilisation de la salle (les APE et I’association « O’Bruyeres »)
Affichage sur les panneaux et réalisation des affiches
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+ Gestion des adhésions : Chantal THEVENOT, assistée des membres du conseil lors de
la féte des associations et de la journée portes ouvertes.
Pré enregistrement, enregistrement, mise a jour du fichier, envoi des attestations

+ Gestion financiére, budgétaire et comptable : Dominique LAFONT
Paiements, remboursements, tenue des comptes, budget, déclarations et dossiers
administratifs.

+ Relation avec le Crédit Mutuel : Chantal THEVENOT
Dépots (espéces, cheques)

+ Gestion matérielle
> Gestion des réservations et encaissements (visites guidées, sorties, conférences) :
Dominique LAFONT, Chantal THEVENOT et d’autres membres du conseil

d’administration selon les disponibilités de chacun.
» Gestion, préparation et entretien du matériel de la salle (audio-visuel et autres) :

Arnaud DOUSSEAUD et Bernard ROBILLARD (animateur de I’atelier Vidéo)

> Gestion des stocks, buffet et buvette de la salle : Muriel MICHEL
Achats selon les besoins et mise en ordre des placards dédiés

» Gestion du meuble aux livres » : Brigitte DEMANGE




+ Communication

» Communication interne : Michel DESSAINTES
v' Gestion du site internet : maintenance du site et de la base de données pour la gestion
des adhésions [ inscriptions
v' Mise en forme de la newsletter
v' Diffusion des communiqués
v Mise en forme du planning hebdomadaire
» Communication externe : Jean PROT
v Relations avec le service communication de la Mairie
v Production des informations pour le mensuel « L’Essentiel»
v Production des informations pour la mise a jour des panneaux lumineux

+ Gestion des activités/ateliers

v' Relations avec les animateurs : Francoise DURAND
v' Elaboration et gestion du planning : Francoise DURAND
v' Coordination des ateliers "Bridge et Tarot" : Jean-Claude HUIX
v' Organisation de la matinée « Portes ouvertes »:  Muriel MICHEL

v' Organisation des réunions et diners/animateurs : Muriel MICHEL

(achats en fonction du recensement des besoins

+ Gestion des événements festifs
v' Préparation de I’anniversaire des 20/21 ans de KFK le dimanche 18 juin 2023 :
Pilotage du groupe de travail constitué a cet effet (contacts avec les animateurs pour
les aider a formaliser leur projet de participation a la féte ; contacts avec les autres

partenaires) : Marc PIFFERI, Marie Laure ABOULKER et Jean PROT
v" Vide-greniers : Marie Laure ABOULKER, Daniel LAMARTINE et Arnaud
v’ Galette des Rois : Muriel Michel et Jean PROT

v Marché de Noél : Marie Laure ABOULKER, Daniel LAMARTINE et Arnaud
v' Concerts, soirées musicales, soirées cabaret, autres :

Jean PROT, Arnaud DOUSSEAUD et Bernard ROBILLARD

+ Visites guidées et conférences :
Sous I’égide de Pierre-Alain MALLET
v' Conférences: Dominique LAFONT
v’ Visites guidées : Dominique LAFONT
En liaison avec I'Office départemental du tourisme du Val de Marne :
v Visites extérieures guidées : Claude CHAT

* Les voyages :: Claude et Dominique LAFONT

# Les partenariats
v" Jumelage "Sucy/Bietigheim" (organisation et gestion financiere) :
Marie- Claude THOMAS et Roland CHRANUSKI (membres associés)
v' Partenariat avec I'Ecole Maternelle : Dominique LAFONT
+ Information des séniors et aide aux personnes isolées :
Brigitte DEMANGE et Jean PROT




