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Missions principales  

Financier : 
 

- Exécution des actes administratifs, financiers et de gestion courante (bons de 
commande, état de frais de déplacement, suivi budgétaire, aide au montage des dossiers 
de subvention), 

- Gestion des déplacements des membres de l’Unité de Recherche, des comités de 
sélection, des jurys de thèse ou d’HDR et des professeurs invités. 

 
Communication :  
 

- Alimentation du site internet de l’UR, 
- Gestion de la circulation de l’information nécessaire au fonctionnement de l’UR, 
- Relais de l’information auprès des interlocuteurs internes et externes dans le domaine 

des démarches à effectuer. 
 
Gestion courante : 
 

- Gestion et logistique des manifestations scientifiques : organisation, réservation, 
émission des mandats administratifs, création et mise en forme des programmes, 
logistique le jour de la manifestation scientifique, montage et justification des dossiers 
de subvention, 

- Inscription et réinscription des doctorants à l’aide de la plateforme ADUM, gestion des 
relations avec l’École Doctorale, gestion et logistique des séminaires à destination des 
doctorants. 


