
 

 
Ouverture d'un poste de gestionnaire comptable  

contractuel sur le budget du projet UniHealth 
 
Publication de l’annonce : 24 mars 2025 
Date limite de dépôt des candidatures : 23 avril 2025 
Durée du contrat : 12 mois 
Dernier diplôme requis : Licence en management PME/PMI. 
Profil : Gestion administrative et comptable d’un laboratoire de recherche  
 
Expertise 

●​ Une expérience prouvée en gestion administrative d’activités des projets de recherche 
nationaux et internationaux. 

●​ Une maîtrise des outils informatiques de bureautique, notamment Microsoft. 
●​ Une maîtrise des outils statistiques, notamment le SPSS. 
●​ Une maîtrise de l’anglais.  

 
Tâches 

●​ Seconder le chef du projet dans la gestion administrative de celui-ci : 
-​ Relations quotidiennes avec les différents services administratifs de l’IPT, 
-​ Centralisation et suivi des dossiers des contractuels du projet, 
-​ Organisation, centralisation et suivi des demandes d’achats. 

●​ Seconder le chef du projet dans l’exécution: 
-​ Liaison avec le service de gestion des projets, le service financier, le service de 

comptabilité et la DRH, 
-​ Suivi des programmes d’emploi du budget,  
-​ Suivi et actualisation des états financiers, 
-​ Préparation du bilan financier du projet, 
-​ Collecte, centralisation et archivage des pièces justificatives nécessaires aux bilans 

et rapports d’activités, 
●​ Seconder le chef du projet à l’organisation de réunions et de manifestations scientifiques.  

 

Pièces constituant le dossier  
CV détaillé 
Copie des diplômes 
Une lettre de motivation 
Toute autre pièce justificative  
 
Le dossier doit être déposé sous enveloppe scellée au bureau d’ordre de l’IPT avec la mention « A 
l’attention du chef de laboratoire LVVH LR20IPT02 ». Le cachet du bureau d’ordre faisant foi. Le(a) 
candidat(e) sélectionné(e) sera convoqué(e) directement. 
 

P.-S. Seuls les stages, les formations et les expériences en relation avec les tâches demandées 
(objet du service et procédures de réalisation) seront pris en considération. 
Une bonification supplémentaire sera attribuée pour : 
- tout diplôme en plus de la licence, 
- expériences dans la gestion de projets de Recherche nationaux et internationaux 
- stages effectués dans des services financiers et de comptabilité  


