
 

Fiche  de  poste 
 

 

INTITULE DU POSTE TECHNICIEN EN GESTION ADMINISTRATIVE ET FINANCIERE – F/H 

BAP et Emploi-type Référens BAP J – J4E44 Gestionnaire financier et comptable 

CATEGORIE / GRADE B - Technicien 

Diplôme requis ou expérience 
professionnelle 

Baccalauréat ou équivalent 

Encadrement  Oui  nombre de personnes x Non 

Affectation Laboratoire 3SR 

Quotité de temps de travail 100 % 

Poste à pourvoir pour le  Dès que possible / CDD du 1/2/19 au 31/1/20 

Contact (mail – tél) robert.peyroux@3sr-grenoble.fr 

sheherazade.mezenner@3sr-grenoble.fr 

 

 

Contexte et environnement de travail 
 
Institut d’ingénierie, Grenoble INP, grand établissement de statut public, avec ses 6 écoles et sa Prépa intégrée, propose des 
formations d’ingénieurs avec un contenu scientifique de base solide et une haute spécialisation technologique.  
 
L’établissement compte plus de 5 500 étudiants et 1 300 personnels enseignants-chercheurs, enseignants, administratifs et 
techniques. Ces enseignements sont appuyés sur une recherche de très haut niveau menée au sein des laboratoires communs avec 
les membres et partenaires de la communauté du site Univ. Grenoble Alpes.  
 
Grenoble INP se positionne au cœur des défis technologiques d’avenir (Energie, Société du numérique, Micro nanotechnologie, 
Industrie du futur). Grenoble INP est reconnu dans les classements nationaux et internationaux, il est membre de réseaux 
internationaux d’ingénierie et propose plus de 350 programmes d’échanges aux étudiants. 

 

Missions  
 
Réalisation des actes de gestion administrative dans le respect des techniques, des règles et des procédures applicables au 
domaine de la gestion financière et/ou comptable au sein du laboratoire 3SR 
 
 

Activités principales 
 

Volet administratif 

- Accueil des nouveaux arrivants  

- Gestion administrative des personnels invités 

- Participation à l’organisation de réunions de travail des équipes internes de recherche 

- Gestion du courrier départ et arrivée  

- Polyvalence au sein du service administratif en cas d’absence de collègues 

 
Volet finances 

- Gestion des déplacements des personnels (de la réservation jusqu’au retour) : transport, hébergement, ordre de 

missions, remboursement des frais, 

- Etablissement de notes de frais liées aux missions et dépenses courantes sur les interfaces des filiales 

- Réalisation d’un pointage mensuel des missions sur le logiciel de gestion interne de la structure,  

- Collecte et vérification des informations nécessaires à la création d’un bon de commande, 

- Gestion des dépenses : saisir les bons de commande, contrôler les services faits et les factures, 

- Effectuer la double saisie des engagements sur l’outil de gestion interne de la structure, 

- Assurer le suivi administratif avec les fournisseurs et services internes, 

- Collecter et contrôler les pièces justificatives nécessaires aux opérations de gestion, 

- Réaliser le suivi de l’exécution financière des contrats : tableau de bord de suivi des dépenses et des encaissements, 

reporting régulier… 

- Préparation des justificatifs des contrats (ANR, Européens …) 

- Gestion des stages  (convention de stage, planning des présences, calcul des gratifications et mise en paiement).  
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Groupe Grenoble INP 
 
46, avenue Félix Viallet 
F-38031 Grenoble Cedex 1 
 
Tél  +33 (0)4 76 57 45 00 
Fax +33 (0)4 76 57 45 01 
 

www.grenoble-inp.fr 

Compétences attendues 
 

Savoir 

 

- Connaissance du milieu de l’enseignement supérieur et de la recherche 

- Connaissance générale des règles de la comptabilité publique et des 

règles de gestion en vigueur 

- Connaissance du logiciel SIFAC,  la connaissance du logiciel GesLab 

serait appréciée 

 

 
 
Savoir-faire 
 
 

 
- Maitrise des techniques de gestion budgétaire et financière 

- Maîtrise d’Excel et des outils bureautiques 

 
 
Savoir-être 
 
 

 
- Rigueur et fiabilité 

- Sens de l’organisation et des priorités 

- Autonomie dans son travail 

- Capacité d’initiative et d’anticipation 

- Sens du travail en équipe et du travail collaboratif 

 

 
 
Spécificités du poste ou contraintes particulières 

 

Le laboratoire, unité mixte de recherche, est rattaché à 3 tutelles (CNRS-G INP-UGA) et 2 filiales (INPG-SA et Floralis) qui 
toutes ont leurs spécificités de gestion. 

 
 

 
Date de publication : 17 janvier 2019 
 
Date limite de réception des candidatures : 31 janvier 2019 
 
Rémunération brute mensuelle : sur la base de la grille de la Fonction Publique Etat / niveau Technicien 
selon ancienneté – de 1 851,48 € (1

er
 échelon) à 1 973,31 (5

e
 échelon) 

 
 
 


