


marchandises et à la gestion des pièces justificatives.

Gestion des déplacements

 Émettre les ordres de mission, réserver les transports et hébergements, 
et engager les frais de déplacement.

 Collecter, contrôler et archiver les pièces justificatives nécessaires.

Gestion des gratifications et bourses

 Collecter les listes de boursiers et stagiaires, procéder aux engagements
et garantir les mises en paiement dans les délais impartis.

 Assurer le classement et l'archivage des documents nécessaires.

Gestion des recettes

 Suivre les recettes liées aux frais de scolarité, prestations, ou contrats, 
et émettre les factures et devis correspondants.

 Contrôler les pièces justificatives, suivre le recouvrement, et effectuer les
régularisations nécessaires.

Champ relationnel du 
poste

Relations avec l’ensemble des agents du pôle VV et des UMR associées, avec
des agents des services financier et comptable de l’établissement, avec des in-
tervenants extérieurs et des étudiants.
Accompagnement et appui aux activités par la chargée d’unité.

Rémunération Salaire brut mensuel entre 1131 € et 1167 € selon expérience professionnelle

Compétences liées au 
poste

Savoirs / Savoir-faire Savoir-être

- Savoir mettre en œuvre les procédures
et  règles  de  la  gestion  financière  pu-
blique du périmètre des activités ci-des-
sus (engagement dépenses et  recettes,
missions, …) en vigueur dans l’établisse-
ment.

- Maîtrise des logiciels spécifiques et de 
bureautique.

- Connaître et savoir mettre en œuvre la 
gestion budgétaire analytique

- Anglais (contacts en direct ou à dis-
tance avec public anglophone)

- Fiabilité, sérieux, ponctualité, antici-
pation, adaptabilité

- Sens du relationnel, travail en 
équipe

- Savoir gérer l’urgence

Personnes à contacter et 
modalités de candidature

Renseignements sur le poste :
Mme Jana KANDLER, Chargée d’unité
Tel : 04 99 61 30 26
Mél : jana.kandler  @supagro.fr  

Renseignements administratifs :
Mme Sylvie ROMAND, chargée de GPEC
Service des ressources humaines
Tel : 04 99 61 23 67
Mél : sylvie.romand@supagro.fr

Dossier de candidature (CV et lettre de motivation) à envoyer par mail à 
jana.kandler@supagro.fr avec copie à sylvie.romand@supagro.fr

Date limite de 
candidature  12/07/2025


