Secrétaire - gestionnaire d'unite
(technicien)

https://wwwdev.spip.espci.fr/fr/espci-paris-psl/emploi/archives/2015/secretaire-gestionnaire-d-unite-technicien

Contexte

L’Ecole Supérieure de Physique et de Chimie Industrielles de la Ville de Paris est a la fois une Grande Ecole d’ingénieurs
et un institut de recherche (17 laboratoires) de réputation internationale jouissant d’une forte culture d’excellence
scientifique (6 Prix Nobel). L’enseignement et la recherche se situent a la croisée du savoir et du savoir-faire en physique,

Affectation AQ

UMR7587 Institut Langevin Ondes et Images 1 rue Jus '&5005 - PARIS Famille professionnelle : gestion scientifique
et technique Emploi-type : secrétaire-gestionnaire d’f &

Contexte Q

La personne recrutée prendra notammen harge la gestion administrative et financiére des missions de "UMR 7587

chimie et biologie.

(130 personnes). Intégrée a I"équipe d&%on (4 personnes), sous I'autorité de la Secrétaire générale, elle aura aussi la
responsabilité du secrétariat et assislége

irecteur de 'unité dans la gestion de son agenda et de ses déplacements.

Profil du poste

Gestion :

a Organiser les déplacements des personnels du laboratoire (établissement des ordres de missions; réservations et
commandes des titres de transport, hébergement...)

a Procéder aux opérations d’engagement (établissement des bons de commandes) et de liquidation (contrdle des
factures, suivi des réglements...)

a Suivre les relations avec les fournisseurs et les prestataires

& Assurer la répartition des crédits et le suivi du budget

Secrétariat :

a Gérer les réservations de voyage du directeur et les remboursements correspondants,

a Accueillir et orienter les visiteurs

a Assurer le traitement et la diffusion des informations (courrier, communications téléphoniques, documentation...)
S . L ,

& Participer a 'organisation de réunions, séminaires, colloques

a Classer et archiver des documents administratifs et comptables.

Profil du candidat
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ar Connaitre les techniques classiques de secrétariat et maitriser les outils de bureautique adaptés (traitement de texte,
tableur...).

& Maitriser les outils de communication électronique.

a Savoir utiliser des logiciels de gestion comptable (plus particuliérement Geslab).

a Savoir rédiger des courriers et des documents administratifs simples.

& Connaitre les bases de la comptabilité publique et des réglementations en matiére de gestion financiere.
a Savoir gérer un systéme de classement.

a Avoir de bonnes qualités relationnelles, Aptitude  travailler en équipe.

& Faire preuve de rigueur, de méthode et d’organisation.

Modalités de recrutement

Famille professionnelle : gestion scientifique et technique Em Qﬁ)e : secrétaire-gestionnaire d’unité Type de contrat :
CDD de droit public Poste a pourvoir a compter du ler % 15 Durée du contrat : jusqu’au 31 décembre 2015

N

Contact

Florence Boulogne, Responsable des Ressources Humaines Candidatures (lettre de motivation et CV) a
transmettre par courrier électronique a : recrutement@espci.fr

Acces

Métro ligne 7 (Place Monge/Censier Daubenton) RER B (Luxembourg) Bus 21, 27 & 47 3 stations Vélib proches

X



