Gestionnaire financier.ere et administratif.ve
(F/H)

L’INSA Lyon recrute sa ou son prochain Gestionnaire financier et administratif (F/H) !

Devenez un acteur clef du fonctionnement de notre établissement en assurant des missions
financiéres et administratives variées. Vous interviendrez auprés des différents services de I'INSA
Lyon (12 départements de formation, 22 laboratoires, 16 services) pour pallier aux absences de
courte durée. Vous serez rattaché.e fonctionnellement a I'entité dans laquelle vous interviendrez.

Localisation : sur le campus de I'INSA Lyon

Activités principales :

e Vous préparez, exécutez et suivez le budget des différentes entités pour garantir la bonne
gestion financiere des projets.

e Vous gérez les missions administratives : réservation, traitement des frais de mission, et
suivi des déplacements.

¢ Vous assurez la gestion des dossiers administratifs : gestion des vacataires,
contractuels, et stagiaires, en respectant les procédures internes.

¢ Vous organisez et coordonnez la communication interne : accueil des usagers, gestion
du courrier, et participation a la préparation d'événements et commissions.

¢ Vous mettez a jour et suivez les bases de données financiéres, en intégrant, contrélant
et verifiant leur validité.

e Vous participez a la mise en ceuvre des procédures de gestion pour assurer la conformite
et le bon déroulement des activités administratives et financiéres.

Activités secondaires :

+ Vous formez et accompagnez les autres gestionnaires financiers dans l'utilisation des
outils et des procédures internes.

+  Vous assurez un réle de renfort auprés de la Direction des Affaires Financiéres en cas
de besoin, notamment en période de forte activite ou lors d'absences dans les entités.

Profil :

» Aisance bureautique et des logiciels métiers

+ Excellent sens de I'adaptation

« Capacité a travailler en équipe

o Maitrise des régles financiéres et administratives
o Sens de l'organisation

» Sens de la confidentialité
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