
  

 
RECRUTEMENT ITRF – session 2012 

FICHE DE POSTE – CAT A  
 
 
CORPS : ASI 

NATURE : Interne 

BAP : J   Gestion & Pilotage                                                                                          

EMPLOI TYPE : Assistant gestion financière et compt able 

NOMBRE DE POSTES OFFERTS : 5 

Préinscriptions  sur internet : http://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/recrutements/itrf  
Ouverture des inscriptions : Lundi 19 mars 2012 à 1 2 h 00 
Clôture des inscriptions : Mardi 10 avril 2012 à 12  h 00 (date limite de renvoi ou de dépôt des 
dossiers de candidature aux centres organisateurs) 
 

 
LOCALISATION DU POSTE 

COMPOSANTE OU UFR : Plates-formes financières Siège  et Pharmacie 

SERVICE : Direction financière et du contrôle de ge stion (2 postes) 

VILLE : Paris  

 
 

Définition et principales caractéristiques de l’emp loi -type sur internet  
http://referens.univ-poitiers.fr/version/men 

 

Fonctions et missions: 
 
Animation, suivi des besoins de formation, coordination et répartition des activités financières des personnels. 
 
 
 
Activités essentielles : 
 
La plate-forme financière assure l’interface entre les usagers (université, utilisateurs de crédits, fournisseurs, clients, tiers, étudiants….), la 
direction financière et du contrôle de gestion et l’Agence Comptable pour l’exécution des budgets concernés. 
 
Les agents affectés aux PFF procèdent aux opérations suivantes en matière de dépenses et de recettes : 

-émission d’une facture à l’appui du justificatif de recettes, émission du titre de recettes, transmission à l’AC pour recouvrement  
-émission d’un bon de commande, engagement, réception du service fait, liquidation, mandatement, transmission à l’Agence 

Comptable pour paiement. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Compétences : 
 
Capacité à communiquer. 
Organisation, rigueur. 
Connaissances comptables et financières. 
Compétences bureautiques. 
Il est indispensable d’aimer les chiffres, de vouloir et de savoir travailler en équipe.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Environnement et contexte professionnel : 
 
Les plates-formes financières (PFF), six en tout sont implantées géographiquement l’une au Siège, deux au CUSP (pour le SCFC d’une part, 
pour la gestion des UFR Biomédicale, SHS et maths-Info et du SCD d’autre part), une à la faculté de Médecine (site des Cordeliers qui gérera 
à la fois la Médecine l’Odontologie et STAPS), une à la faculté de Pharmacie, une à l’IUT (où seront gérées également la faculté de Droit et 
l’Institut de Psychologie). 
Chacune de ces entités est placée sous l’autorité d’un agent de catégorie A, sous l’autorité de la directrice financière et du contrôle de gestion.  
 
 
 
 
 
 
Formation recommandée : 
 
Une bonne connaissance des règles de la comptabilité publique et des textes réglementaires. Une bonne maitrise de la bureautique est 
indispensable. 
 
  
 
 
 
 
 

 
  


