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	Contexte :
L’Université de Bordeaux (qui comprend les 4 universités bordelaises, l’IPB, l’ENITA, et l’IEP) recrute pour son service de valorisation Aquitaine Valo® et au sein du pôle Partenariat - Contrats un(e) assistant chargé(e) du suivi administratif des contrats partenariaux.

Activités principales/missions :

· Suivi administratif de l’ensemble du flux de contrats partenariaux privés (plus de 400 contrats / an) :

- Enregistrement dans la base de données adéquate

- Edition avec mise en forme de la version définitive

- Mise en signature et suivi du circuit de signatures : relance des partenaires si nécessaire

- Gestion des informations liées à l’activité partenariale auprès des personnes et services concernés (chercheurs, services financiers ou de recherche des établissements de l’Université de Bordeaux, EPST, …) 

- Archivage des documents associés

· Dans la cadre de la polyvalence du pôle secrétariat, assurer si nécessaire le secrétariat du service :

- standard téléphonique, orientation des appels

- courrier : enregistrement, classement et suivi

- gestion du courrier électronique du secrétariat

- accueil et orientation des visiteurs

- utilisation Word, Excel, Access

Compétences requises : 
· Savoir-faire

· Maîtriser parfaitement l’environnement bureautique (Ms Office, Internet) et se former à l’utilisation de nouveaux logiciels (Gestion électronique de documents)
· Connaître les techniques de secrétariat et les méthodes de classement et d’archivage

· Avoir une connaissance du monde de l’enseignement supérieur et des chercheurs et / ou de l’établissement public 

· Savoir développer des qualités relationnelles avec l’ensemble des interlocuteurs (enseignants, chercheurs, médecins, agents administratifs, partenaires industriels…),

· Acquérir progressivement des notions juridiques dans le cadre des contrats de recherche partenariaux
· Maîtriser les bases d’anglais 
· Savoir-être 
Travail en équipe, bon relationnel, rigueur, autonomie, grand sens de l’organisation

Diplôme exigé

Bac+2 (type BTS Secrétariat)

Expérience

2 à 3 ans d’expérience de secrétariat, idéalement dans le domaine de la recherche, de l‘innovation et/ou du transfert de technologie
Rémunération
INM 292 à 304 soit 1350 euros à 1400 euros brut mensuel
Type de contrat et durée
CDD de 10 mois renouvelable.
Lieu d’affectation
AQUITAINE VALO
166 rue Léo Saignat
33076 Bordeaux Cedex

Lettre de motivation + CV à adresser  jusqu’au 10 février 2010 inclus à :

Université de Bordeaux – Département Affaires Générales

A l’attention de Madame Stéphanie LERAY
166, Cours de l’Argonne - 33000 Bordeaux

e-mail : stephanie.leray@univ-bordeaux.fr 
et 

Aquitaine Valo

	A l’attention de Madame Isabelle REY
146, Rue Léo Saignat – Case 30 - 33076 Bordeaux

e-mail : i-rey@aquitaine-valo.fr
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