
recrute un GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF 

au service Entretien et Gardiennage de la direction des Affaires 
le gestionnaire administratif : 

 
assure la gestion administrative RH des agents des de 

paie, saisie des heures, des absences, organisation des visites 
suivi des 
 

des tableaux de bord de suivi des et tient jour les 
 

est le finance du service et ce titre contribue la au 
suivi et des budgets 
 

participe au suivi et travaille en relation avec les 
interlocuteurs (bons de commandes, liquidation de factures, archivage de 
devis...) 
 

assure physique et des agents et apporte son support 
pour toute information 
 

assure des missions administratives polyvalentes (courrier, de 
documents, archivage, fournitures, 

titulaire d'un Bac / Bac + 2 gestion, 
administratif, ressources 

humaines 
 

en gestion et ressources 
humaines acquises dans une 

 
rigueur et solide organisation 

 
et communication 

 
polyvalence, esprit 

relationnelles et d'accueil 
 

des outils bureautiques et des 
logiciels de gestion (Astre) 
 

une connaissance des 
territoriales est un plus

ADJOINT ADMINISTRATIF (H/F) 

C - Temps complet 

Poste ouvert en interne


