
 
 

« QUI fait QUOI au Bureau du Siège » ? 

 

 

Domaines de compétence Interlocuteur Téléphone Adresse électronique 

Standard téléphone Mme Laura 
CHAMPOMMIER 

01.45.54.50.82 amopa.courriel@orange.fr 

Secrétariat direction 

Mise à jour annuaire des sections 
Suivi des activités des sections pour 
publication sur le site internet 
Gestion administrative concours 
AMOPA, bourses d'enseignement 
supérieur, courriers Don du Livre 
Manifestations nationales 
(réalisation et envoi invitations). 
Contact avec les établissements et 
les familles pour la distribution des 
prix 

Facturation aux sections et aux 
particuliers 

Gestion des stocks (livres, 
médailles) 
Standard téléphone Mme Suzelle COUY 01.45.54.66.25 amopa.couy@orange.fr 

Réalisation cartes membres - 
étiquettes des personnalités 

Gestion promotion  des  étrangers 
(relation avec les ambassades) 

Courriers aux directeurs des 
conservatoires pour la Bourse 
Berthier 
Réception et distribution du courrier 
postal 

Traitement des reçus fiscaux 
Secrétariat de la Présidence Mme Paule GAULIER 01.45.54.66.33 amopa.gaulier@orange.fr 

Préparation et suivi propositions 
Palmes académiques et relations 
avec le MEN.  Recherches diverses 
sur les nommés et promus 

Archivage Revue et mise à jour 
base de données des articles de la 
Revue 
Coordination de la recension des 
livres pour la Revue 
Participation aux concours: 
préparation des diplômes, achat 
des livres de prix et envoi aux 
sections 
Procurations comptes bancaires 
sections 
Direction administrative M. Patrice HENRIOT 01.45.54.66.29 amopa.henriot@orange.fr 

Relation avec la Présidence, le 
Bureau et le Conseil 
d'administration. Rédaction des 
comptes rendus des réunions  
Rédaction, relecture des documents 
de communication avec la 
Secrétaire générale adjointe 
(plaquettes, ouvrage sur les Palmes 
académiques) 
Rédacteur en Chef de la Revue de 
l'AMOPA 



Organisation des Jurys: bourse 
Berthier, AFDET, bourses, concours 
de géographie 

Organisation des manifestations 
nationales (conférences, remises de 
prix) 
Gestion administrative Don du Livre 
Choix et achat des livres de Prix 
pour le concours "Défense et 
Illustration de la Langue française" 

Comptabilité-finance Mme Anne-Christine 
PEREIRA 

01.45.54.66.31 amopa.comptable.75@orange.fr  

Relations avec le Trésorier national 
Saisie des chèques des adhérents 
Relations avec les Trésoriers des 
sections 
Saisie suivi et gestion permanente 
de la base d'adhérents  

Mme Ludivine RAMAT 01.45.54.66.28 amopa.ramat@orange.fr 

Gestion des sympathisants 
Saisie listes des cotisations des 
sections qui recouvrent 

Etiquettes sections 

Suivi et gestion nouveaux nommés 
et promus France (relation avec le 
MEN et les sections) 
Gestion des cotisations (appels et 
rappels) 

 


