
ASSISTANT OU ASSISTANTE DE DIRECTION

> Entité/Service :

• Ouvert aux : Titulaire – Contractuel / Interne - Externe
• Durée du contrat : 1 an
• Catégorie : B
• Lieu campus : Campus Valrose
• Adresse : 28 avenue Valrose, 06108 Nice

Description de la mission :

I – Secrétariat et gestion administrative : 

- Secrétariat de l’agent comptable (gestion du courrier entrant et sortant, rédaction de courrier 
et email à différents interlocuteurs, mise à jour de l’organigramme structurel, etc.) ;
- Suivi des habilitations DFT NET ;
- Assurer la liaison avec la direction des Ressources Humaines (CREP, CET, Campagne emploi, 
Campagne Télétravail, renouvellement contrat, PVI, Arrêt de Travail, suivi des contrats et 
renouvellements, etc.) ;
- Relations publiques, communication, répondre aux demandes des agents ;
- Suivi de la maintenance et de l’alimentation du matériel de bureau ;
- Gestion et validation des demandes de congés et d’absence des agents de l’agence comptable 
dans le logiciel OHRIS ;
- Référente pour l’agence auprès de la DSI (gestion des tickets d’assistance, de l’intranet et du 
wiki, gestion du matériel informatique et des accès, mise à jour de l’annuaire, etc.) ;

II – Gestion financière :

- Saisie comptable et suivi du budget du service ;
- Gestion des crédits et des commandes de l’agence comptable ;
- Référent Voyages : réservation, réalisation de bon de commandes, création et liquidation de 
missions via le logiciel SIFAC lourd ;
- Gestion des autorisations SIFAC ;
- Appui temporaire éventuel à d’autres services ;
- Valeurs inactives ; 

III – Gestion des Régies d’avances / recettes / mixtes / de scolarité
- Aspect juridique
• Gestion des arrêtés et avenants ;
• Suivi : cautionnement, assurance ;
• Suivi des procurations des mandataires caissiers (MAJ 1/an + quand c’est nécessaire).

Agence comptable



Profil recherché :

- Compétences rédactionnelles (maîtrise de l’orthographe et de la syntaxe) ;
- Compétences relationnelles (maîtriser l’expression orale et les techniques d’accueil) ;
- Maîtriser les outils informatiques courants, notamment Pack Office ;
- Savoir hiérarchiser l’importance des courriers et des appels téléphoniques ;
- Savoir organiser et gérer un système de classement.
- Connaître l’organisation, le fonctionnement de la structure et de son environnement ;
- Avoir des notions de comptabilité et de gestion ;
- La connaissance du fonctionnement des régies serait un plus.

Niveau Baccalauréat

Spécificités de la mission

Prise de poste à partir du 1er septembre 2022

Description de l’entité/service d’accueil

L’agence comptable de Université Côte d’Azur est composée de 4 services (service comptabilité et
recouvrement, service recettes, service qualité comptable et contrôles, service facturier).
En lien direct avec l’agent comptable, la/le secrétaire de direction a pour missions principales le
secrétariat et la participation à la gestion financière de l’agence comptable.
En plus de ces missions, elle/il sera en charge de de la tenue des régies.

Le poste est constitué de trois axes :
- un axe lié au secrétariat de direction ;
- un axe lié à un rôle de gestionnaire financier ;
- un axe lié à la tenue des régies.

Modalités de candidatures : 

Les dossiers de candidatures comprenant un CV et une lettre de motivation sont à envoyé par mail à
christian.sanchez@univ-cotedazur.fr avec copie à recrutement.univ-cotedazur.fr

Diplôme exigé et/ou formation(s) souhaitée(s) :

- Aspect financier
• Gestion mensuelle des régies ;
• Suivi de tous les changements liés aux régies ;
• Contrôle sur place : observations préliminaires, mise à jour du plan de contrôle une fois sur 
place, rédaction des procès-verbaux et suivi des recommandations ;
• Indemnité régisseurs ;
• Accès DTF Net pour les régisseurs.

mailto:christian.sanchez@univ-cotedazur.fr


10 bonnes raisons 
de nous rejoindre

• Disponible sur notre portail web « Travailler à 
l’Université Côte d’Azur »

• Ouvertes aux personnes en situation de handicap

https://univ-cotedazur.fr/universite/travailler-a-universite-cote-d-azur/campus-staps-technicien-ou-technicienne-en-audiovisuel
https://univ-cotedazur.fr/universite/travailler-a-universite-cote-d-azur/campus-staps-technicien-ou-technicienne-en-audiovisuel

