
 
 

 

 
Gestion administrative de l’institut   
  
 

 

 Support administra�f 
- Support à la gestion du personnel de recherche 

o Aide à l’installation 
o Accueil des nouveaux et nouvelles arrivant·es 
o Suivi des contrats 
o Gestion des dossiers des collaborateur·rices scientifiques et des visiteur·euses 

- Gestion du courrier 
- Engagement et gestion des jobistes 
- Accueil et permanence, gestion des contacts 
- Support logistique : 

o Organisation des réunions de l’institut (réservation de locaux, matériel, repas, 
préparation des documents nécessaires, …) en collaboration avec la cellule événement 

o Gestion des fournitures de proximité 
o Gestion du matériel du service (panneaux posters, mange-debout, roll-up…) 

- Classement et archivages des documents de l’institut 
- Collecte et mise à jour des différentes bases de données (liste des membres de l’institut, liste des 

visiteur·euses, collaborateur·rices scientifiques, projets de recherche, listes de diffusion) 
- Organisation d'événements scientifiques (colloques, réunions scientifiques, éméritats…) et 

d’évènement sociaux (animation de l’institut) (en lien avec la cellule « évènement ») : 
o Contact et organisation logistique avec les prestataires (hôtels, restaurants, traiteurs, 

salles,…) 
o Réservation et préparation des locaux 
o Création et diffusion de l’information 
o Gestion des inscriptions 
o Accueil des participant·es 
o Vigilance pendant l’activité 

 

 

 

 

 

 

 

 Ges�on de l’informa�on et de la communica�on 
- Mise en ligne et suivi de l’agenda et des évènements 
- Gestion (maintenance et développement - structuration et alimentation de contenu, 

coordination de la hiérarchie des informations) des sites web (instituts, pôles, bâtiments), du 
SharePoint et des canaux de communication 

- Gestion de l’intranet (collecte et mise en ligne des informations, des PV, vademecum) 
- Tâche éditeur·rice-contact (en lien avec l’AREC) 
- Définition et implémentation de la stratégie de communication interne et externe, veille et suivi 

des tendances 
- Réalisations graphiques (identité visuelle de l’Institut, affiches de colloques et conférences, 

brochures, programmes, posters…) 
- Assistance dans l’édition des publications des académiques et de certain·es chercheur·es : 

traduction en anglais (de certaines parties et essentiellement des abstracts) 

 

Ges�on des bâ�ments (en lien avec les ges�onnaires du bâ�ment) 
- Planification de l’occupation des bureaux et gestion du cadastre 
- Collaboration lors de déménagements  
- Etats des lieux à l’entrée et à la sortie 
- Gestion des clés et des digicodes, et mise à jour de l’inventaire des clés 
- Gestion de la signalétique 

 

Gestion administrative de la recherche 

 
 Repor�ng 

- Edition d’un rapport d’activités, collecte des données, structuration, mise en page 

Ges�on comptable projets de recherche (en lien avec les comptables) 
- Conseil en matière de respect des procédures et de la règlementation (normes de gestion, 

marchés publics, etc.) 
- Gestion des demandes de subsides/subventions octroyées par l’institut aux chercheurs via son 

budget ordinaire : consultation et vérifications des soldes des comptes  
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