La recherche, un travail d'eéquipe 1 A
des ingénieurs et des techniciens

travaillent avec les chercheurs +‘l c V-g
f
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« Un métier au cceur

to“'e » Au sein du laboratoire, la secrétaire
de la vie du labora gestionnaire recueille et traite 'ensemble

des informations relatives aux domaines
administratifs et financiers.

Elle: assure le suivi des dossiers, assiste le
directeur de l'unité et les responsables
scientifiques, accompagne l'ensemble des
personnels dans leurs démarches profes-
sionnelles,

Etre responsable administrative suppose
une bonne connaissance de l'organisation
et du fonctionnement du CNRS, |la prati-
gue des logiciels bureautiques et des
logiciels de gestion, ainsi qu’un bon esprit
d'analyse pour restituer et transmettre les
informations.
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Activités principales :
La secretaire gestionnaire traite les 5
contacts du responsable, instruit les 3
dossiers, encadre une equipe adminis- 2

trative ou encore planifie, organise et
assure le suivi des reunions, rencon-
tres et/ou manifestations. Elle con-

Pour en savoir prS . iy trole en paralléle I'ensemble des opé-
3 - rations comptables, elle assure no-

http://referens.univ—poiﬁers, fr : tamment la preparat{on ef'le controle

N du budget et la mise en place et le
suivi des credits

Dipléme exigé pour le recrute-

ment externe .
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