ﬁ Convoque les réunions du Co PiI\

y y * Met en forme et hiérarchise 1'0J
A * Assiste a la MAJ de I'agenda
. N * Rédige les baux et COT
* rédige les AMI, suit les DP

W * geére les assurances Domaines de téChES

* fait le lien avec le notaire

* fait les déclarations (SIRET...) f. Définit et met en ceuvre les \

R . * Assure l'archivage j . . .
Regle les factures et suit la \ K c solutions informatiques
trésorerie * Gere le stockage des données

Facture la vente d’électricité ¢ Assure la formation interne aux

Suit la récupération de la TVA outils informatiques

Fait le lien avec le comptable * Entretient le drive

Demande les subventions Gere les acces informatiques )

Procede aux déblocages du prét
K Recherche et valide les \
toitures retenues

Secrétariat et
administration

Informatique
et organisation
des données

financement

Procéde aux demandes de
déblocage des subventions

* Rencontre les propriétaires
* Propose 'AMO assistant

suit 'écart budget/réalisation Comptabilité et
Assure la gestion de l'actionnariat /
maitre d’ouvrage
S’occupe de la messagerie \ * Propose le bureau de
Entretient le site structures et le bureau de
Alimente Facebook controle

Réalise les supports de * Consulte les entreprises

comm.unlcahon * Réalise la synthése
Organise les évenements I budgétaire
L]

S’occupe du recrutement de Suit les demandes de

bénévoles raccordement
recherche de nouveaux / * suit les chantiers

Animation et
Communication

Projets
photovoltaiques

d’actionnaires et fait le lien * Enrichit les outils de
\ communication /

[' Assure le suivi de la production (monitoring) \
* Suit les performances, analyse les données
* Releve des compteurs
* Organise, forme et anime I'équipe de bénévoles
N * Organise la maintenance préventive et curative
* Accompagne les particuliers L. . .
. . * Enrichit les outils collaboratifs et de
(petites toitures)

g y, 2025 \_communication y

Suivi et
maintenance

4 )

* Définit les actions de
sensibilisation et de
promotion

* Les meten ceuvre

Actions de
sensibilisation




~

* Frédérique
* Jeanne (Agglo)

* Danielle
* Véronique

o

N

Comptabilité et
financement

-

* Danielle

* Jeanne (Agglo)
* Marie

* Frédérique

G

J

Animation et
Communication

-

Actions de
sensibilisation

* Danielle
* Jeanne (Agglo)
* Frédérique

\_

Secrétariat et
administration

2025

Informatique
et organisation
des données

Projets
photovoltaiques

Domaines et taches

-

* Francois
* Frédérique

\_

-

* Arnaud
(Coopawatt)

* Océane
(Coopawatt)

* Frédérique

maintenance

* Francois
e Christian
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