
1 

 
 
 
 
 

 

 

Thomas Jegat 
   

 

Responsable Administratif 
spécialiste de la petite enfance  
& systèmes d’information 
 
"Je pilote depuis 14 ans la gestion administrative, financière et digitale de structures et 

réseaux d'accueil de jour vaudois. Expert de l'outil métier KIBE, dont j'assure le 

développement et la formation des utilisateurs, je suis tout aussi à l'aise avec les 

systèmes d'information, la création de sites internet que les nouveaux outils 

d'intelligence artificielle. Organisé, force de proposition et orienté solution, j'allie rigueur 

de gestion et sensibilité digitale au service des équipes et des familles." 

 
     

 

 
 
Septembre 2024 à ce jour (2 ans) 
Responsable Administratif 
Association Les Petites Voiles, Préverenges (VD) 
 Bras droit de la Directrice générale 
 Association créée en 2024 : création et mise en place, en partant 

de zéro, de l’ensemble du parc informatique et de la téléphonie 
 Mise en place de l’arborescence numérique et du système de 

sauvegarde des données 
 Création et gestion du site internet et des newsletters de 

l’association 
 Coordination avec les directions de structures pour le placement 

des enfants et les statistiques 
 Pilotage de projets d’amélioration en lien avec l’évolution des 

technologies numériques 
 Communication avec les partenaires internes/externes et les 

autorités 
 Gestion administrative et financière complète de 2 structures 

d’accueil (234 places, 290 enfants, 49 collaborateurs, budget 
d’environ CHF 4,5 millions) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Compétences professionnelles 

 Processus 

 Développement KIBE 

 Formation d’adultes 

 Support informatique FALC (Facile à 
Lire et Comprendre) 

 Gestion de projet 

 Communication visuelle 

 Gestion site internet 

 

Compétences personnelles 

 Calme 

 Coopérant 

 Polyvalent 

 Force de proposition 

 Souriant 

 Positif 

 Orienté solution 

 Organisé 

 Sens du contact 

 Leadership 
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Juin 2023 à septembre 2024 (1 an et 3 mois) 
Responsable des systèmes d’information et reporting 
Service de l'accueil de jour des enfants du Jura-Nord-Vaudois, 
Réseaux AJOVAL-AJERCO-AFJYR  
 Adjoint de la direction du réseau 
 Responsable du reporting et statistiques 
 Gestion de projets de développement informatique de l’AJE  
 Responsable du développement de KIBE, de suivi des projets et 

de la formation des utilisateurs 
 Force de proposition pour la digitalisation et la mise en place 

d’outils pour la simplification du travail et la gestion des données 
et documents 

 Collaboration avec l’ensemble des services de l’accueil de jour 
ainsi que les services transverses en qualité de personne 
référente des systèmes d’information et de la formation 

 Statistiques diverses 
 Gestion des sites internet et newsletter 

 

En raison de l’agrandissement de nos réseaux, mon précédent poste a été divisé en deux.  
La gestion du service administratif, contrats parents et facturation d’un côté  
ET la partie statistiques, gestion de projet et développement de CSE.KIBE de l’autre.  
 
 
 

Juin 2016 à Mai 2023 (6 ans et 11 mois) 
Adjoint administratif de l’AJE  
Service de l'accueil de jour des enfants du Jura-Nord-Vaudois, 
Réseaux AJOVAL-AJERCO-AFJYR  
 Adjoint de la direction 
 Responsable administratif de 3 réseaux  
 Management d’une équipe de 14 personnes 
 Responsable du service administration et facturation  

(~33 structures, 170 AMF, ~ 3'500 enfants accueillis 
et 90 communes, ~CHF 13.5mio/an de facturation) 

 Garant du respect des règlements des réseaux 
 Collaboration avec l’ensemble des services de l’accueil de jour 

ainsi que les services transverses en qualité de personne 
référente des systèmes d’information et de la formation 

 Statistiques diverses 
 Gestion des sites internet et newsletter 
 Refonte arborescence et mise en place archivage numérique des 

dossiers parents 
 

« Projets menés : réunification de deux équipes et intégration d’un réseau ; archivage 
et arborescence clients numériques ; mis en place du portail d’inscription internet ; 
déploiement du RPI (rapport par internet) pour 168 accueillantes en milieu familial, 
formation des responsables de structure à nos procédures et à KIBE ;  
cartographie des processus du service ; guides d’utilisation et supports de cours. » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Diplômes  

2019 - CAS en Management 

2013 – Brevet fédéral d’Assistant  
de direction 

2003 – Diplôme de conception multimédia 

1997 BTS Force de vente (Equivalent ES) 

1995 – BAC Pro Bureautique et 
Comptabilité (Equivalent  Maturité 
commerciale) 

1993 – BEP Employé de commerce 
(Equivalent CFC) 
 

Connaissances  

CSE KIBE 

Office 365 

Multimédia et Design 

Langage HTML 

IA (Claude, …) 
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Sept. 2012 à Mai 2016 (3 ans et 8 mois) 
Gestionnaire de dossiers de l’AJE  
Service de l'accueil de jour des enfants du Jura-Nord-Vaudois, Réseaux AJOVAL-AJERCO  
 Gestion administrative et financière des dossiers parents du réseau 
 Création des contrats de placement 
 Accueil, information, permanence téléphonique   
 Gestion et mise en place des formations internes des accueillantes en milieu familial 
 Création de la brochure de formation 
Avril 2012 à Sept. 2012 (6 mois) 
Collaborateur administratif RH et Finances  
Service de l'accueil de jour des enfants du Jura-Nord-Vaudois Réseaux AJOVAL-AJERCO 

 Gestion des dossiers RH (déclarations AVS et maladie) 
 Mise en place d’un archivage numérique  
 Suivi de la facturation fournisseurs et clients  
 Assistanat de la Responsable RH et du Responsable Financier 
 

 

Oct. 2011 à Avril 2012 (7 mois) 
Assistant administratif  
Fondation humanitaire SURGIR, Lausanne 

 Gestion administrative, communication avec les médias, suivi de la caisse 
 Assistanat de la Présidente (agenda, PV, organisation de voyages) 
 Gestion du site internet et de la base de contacts, rapport d'activité 2011 (InDesign) 
 

 

1997 à 2012 (en France) 
Parcours en gestion clientèle, webdesigner, resp. formation 
 
 2008-2012 : Indépendant en création de sites internet (Paris & Estavayer-le-Lac) 
 2005-2008 : MIDEF (Palaiseau, France) Webdesigner et intégrateur HTML 
 2003-2005 : SAGE (Paris) Graphiste multimédia et intégrateur web 
 2001-2003 : SAGE (Paris / Palaiseau, France) — responsable du service formation (encadrement de 6 

personnes) 
 1997-2001 : SAGE, CURTI Design et CFTE (Paris, France) — Chargé de clientèle, support informatique 

 


