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	OFFRE D’EMPLOI  :
MOO Technicien-ne en gestion administrative
– 3 mois


L’Institut national de recherche pour l’agriculture, l’alimentation et l’environnement (INRAE) est un établissement public de recherche rassemblant une communauté de travail de 12 000 personnes, avec 268 unités de recherche, de service et expérimentales, implantées dans 18 centres sur toute la France. INRAE se positionne parmi les tout premiers leaders mondiaux en sciences agricoles et alimentaires, en sciences du végétal et de l’animal. Ses recherches visent à construire des solutions pour des agricultures multi-performantes, une alimentation de qualité et une gestion durable des ressources et des écosystèmes.
MISSION ET ACTIVITES
 SHAPE 



Votre mission sera de réaliser des actes administratifs dans le respect des techniques, des règles et des procédures de l'établissement.
Activités :
- Gestion des engagements financiers : émission des bons de commande et suivi des réceptions en lien avec les fournisseurs et prestataires, résolution des problèmes,
- Gestion des ordres des missions de l'unité en France et à l'étranger, émission des notes de frais, gestion de la billetterie et des réservations,
- Accueil, standard téléphonique, et gestion du courrier.
LIEU D’EXERCICE
 SHAPE 



 Vous exercerez au sein de l’Unité Expérimentale de Pech Rouge à Gruissan, qui regroupe 25 agents INRAE. Vous serez encadré.e par Carole Rabbin, administratrice de l’Unité.
LE PROFIL QUE NOUS RECHERCHONS
 SHAPE 



 Formation souhaitée : BAC PRO ou BTS secrétariat, gestion administrative, comptabilité et gestion
 Connaissances / expériences souhaitées :  Maîtrise de la suite bureautique, maîtrise ou expérience de l'usage de logiciel métier en gestion comptable ou administrative.
 Aptitudes recherchées : la personne recrutée devra faire preuve de rigueur et méthode, sens de l'organisation, sens du contact, aisance relationnelle, aptitude au travail en équipe.

 SHAPE 



	  Modalités d’accueil
 Unité : UE Pech Rouge

 Ville : Gruissan (11)

 Type de contrat : MOO
 Durée du contrat : 3 mois sur base 2.5 jours/semaine
 Date d’entrée en fonction : à partir de 1er Octobre 2025
Rémunération mensuelle : entre 12.03 €/h en brut et 13.05 €/h en brut selon les diplômes

	
	  Modalités pour postuler
  Transmettre une lettre de motivation et un CV détaillé à : Carole Rabbin 

 Par e-mail : carole.rabbin@inrae.fr

 HYPERLINK ""

 

 Date limite pour postuler : 19/09/2025











