Offre d’emploi : Assistant en gestion administrative et financiere

Informations générales

Lieu : Laboratoire de Mathématiques de BesanconBLM
Employeur : Centre National de la Recherche Sdigng (CNRS)
Type de contrat : CDD

Durée du contrat : 6 mois 1/2

Date d'embauche prévue : 18 avril 2016

Quotité de travail: Temps complet

Niveau d’étude souhaité : Bac +2

Rémunération : 1768,77 euros brut par mois

Contexte

La personne recrutée sera principalement en clilrde gestion administrative et financiere
du laboratoire. Elle travaillera au sein du servitadministration, gestion et secrétariat
(composé de 3 personnes), sous la responsabildéehkieur du laboratoire.

Elle remplacera la gestionnaire administrativer@riciere du LMB, qui part en congeé, apres
une période de travail en commun avec cette dexniéer

Le Laboratoire de Mathématiques de Besangtip:(/Imb.univ-fcomte.fiy est composé de 90
personnes environ. Il est situé sur le site dedial@e a Besancon. Ce site inclut un service de
restauration collective.

Missions et activités

Gestion des crédits et dépenses sur des logiaeiptables spécifiques

Traitement des commandes et factures

Organisation, gestion et traitement des missiomsvéations

Alimentation des différentes bases de donnéessaiatbbeaux de bord de suivi budgétaire
Relations avec les services administratifs et fitens de I'Université et du CNRS

\*rJ

Compétences requises

Connaissance générale des regles et techniquesstienget comptabilité

Notions de base de la comptabilité publique

Utilisation et maitrise des outils bureautiquesraats (tableur, traitement texte,...)
Capacité d’adaptation aux logiciels de gestion aimaine budgétaire et comptable
Sens de I'organisation, capacité au travail enpgigui

Notions d'anglais

Contacter : Christian Le Merdy, directeur du LMB (clemerdy@ wificomte.fr)



