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ENVIRONNEMENT ET CONTEXTE DE TRAVAIL

Notre établissement fait partie de I'Université PSL. Située au coeur de Paris, celle-ci fait dialoguer tous les
domaines du savoir, de I'innovation et de la création. Classée parmi les 50 premiéres universités mondiales,
elle forme au plus pres de la recherche des chercheurs, artistes, ingénieurs, entrepreneurs ou dirigeants
conscients de leur responsabilité sociale, individuelle et collective.

STRUCTURE D'ACCUEIL

Contexte

Le College de France est un grand établissement public d’enseignement supérieur et de recherche.
Institution unique en France et sans équivalent a I’étranger, le College de France répond a une double
vocation : étre a la fois le lieu de la recherche la plus audacieuse et celui de son enseignement. Voué a la
recherche fondamentale, le College de France possede cette caractéristique singuliere : il réalise puis
enseigne « le savoir en train de se constituer dans tous les domaines des lettres, des sciences ou des
arts ».

Situé sur différents sites de Paris (place Marcelin Berthelot, rue du Cardinal Lemoine, rue d’UIm, Belle
Gabrielle) I'établissement héberge un millier de personnes : enseignants-chercheurs, chercheurs,
doctorants et post-doctorants, ingénieurs et techniciens, bibliothécaires, administratifs.

Le College de France est membre associé de I'Université Paris Sciences et Lettres (PSL).

La direction des affaires culturelles et des relations extérieures (Dacre) rassemble deux poles : Affaires
culturelles et Editions.

Le péle des Editions est chargé de I'édition, de la publication multisupport (formats imprimés et

numériques) et de la diffusion d’ouvrages issus d’enseignements ou de recherches. Cette mission s’inscrit
dans le cadre de la diffusion des savoirs du College de France.

Environnement de travail

La Direction des Affaires culturelles et des relations extérieures est composée de 9 personnes.
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https://www.psl.eu/ecole-nationale-superieure-de-chimie-de-paris-psl
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Les Editions publient une vingtaine de nouveaux titres chaque année, dans toutes les disciplines, sous
forme imprimée et numérique, commercialisés en librairie, au College de France, et sur Internet, et diffusés
dés parution dans un format ouvert sur le portail OpenEdition. Deux collections sont publiées en coédition
avec un éditeur privé.

MISSIONS

ACTIVITES PRINCIPALES

Missions

Placé.e sous |'autorité hiérarchique de la directrice des Affaires culturelles et, pour les activités concernant
les Editions, de la responsable des Editions.

Vous assurerez la gestion administrative et financiere de la structure, ainsi que la gestion administrative et
financiére de la production éditoriale, dans le respect des techniques, des régles et des procédures dans le
domaine de la gestion financiere et/ou comptable. Vous assurerez également des fonctions polyvalentes

d’assistance technique et logistique. En pratique, les missions du poste sont, a titre principal, centrées sur
la gestion et le suivi de I'activité du service des éditions.

Activités principales

Pour |'ensemble de la direction (Editions et Affaires culturelles)

- Assurer la gestion financiere du service : rassembler les informations pour la création des tiers, saisir
les engagements juridiques, vérifier la complétude et la cohérence des pieces justificatives, constater les
services faits

- Assurer le suivi des crédits, faire des extractions dans le systeme d’information financier

- Assurer le suivi administratif

- Classer et archiver sous forme numérique et selon les procédures définies les documents
administratifs, juridiques et financiers

- Gérer les missions des agents de la direction et d’intervenants extérieurs le cas échéant
- Suivi des dépenses d’une carte achat

- Assurer le soutien logistique (réservation de salles, matériels, fournitures) de I'activité de la direction
et de manifestations ponctuelles (stands de vente des Editions, signatures, etc.)

Spécifiguement pour le péle des Editions

- Assurer la gestion administrative et financiere de la production éditoriale (auteurs, ayants droits,
conventions et contrats, stocks, dépenses, recettes, etc.)

- Alimenter et mettre a jour la base de gestion administrative et financiere de la production
(métadonnées des articles, contrats, dépenses, ventes et recettes, suivi des stocks, etc.)

- Production et envoi des relevés de vente et de droits d'auteurs, rémunération des droits d'auteurs



- Production et envoi de documents associés aux ventes (bons de livraison, factures ou pré-factures)
- Production et mise a jour de tableaux de bord

- Participation a I'organisation des stocks, au rangement des ouvrages dans les réserves et a la
réalisation des inventaires annuels

- Mise en ceuvre de ventes directes (aspects administratifs, financiers et logistiques), avec un statut de
régisseuse adjointe ou principale

- Mise a jour de listes de contacts et envois régulier d’ouvrages

Connaissances

- Modes de fonctionnement des administrations publiques

- Regles, procédures et dispositifs propres a la gestion financiere et a la comptabilité publiques
- Connaissance générale de I'enseignement supérieur et de la recherche

- Politiques, procédures et dispositifs propres a I'édition

- Droit d'auteur

- Langue anglaise : A1 a A2 (cadre européen commun de référence pour les langues)

Compétences opérationnelles
- Savoir gérer son activité en respectant des plannings

- Utiliser les logiciels spécifiques a I'activité : Elap finances, Elap Missions, In Quarto (gestion de la
production éditoriale)

- Renseigner et manipuler une base de données (InQuarto, Business Object, Monday)
- Maitrise du pack Office, en particulier maitrise avancée d’Excel

- Publipostage

- Savoir rendre compte et communiquer

- Mettre en ceuvre des procédures et des regles

- Travailler en équipe

- Classement et archivage

Compétences comportementales
- Sens de I'organisation
- Rigueur et fiabilité

- Polyvalence



- Sens relationnel

Particularités du poste
- Connaissance de I'édition ou intérét pour le monde du livre

- Horaires décalés, tres ponctuellement

PROFIL DU CANDIDAT

SAVOIRS ET COMPETENCES ATTENDUS

Profil de poste
Dipléme exigé : baccalauréat
Domaine de formation souhaité : secrétariat ou gestion administrative, édition

Expérience souhaitée sur un poste similaire

Poste ouvert aux titulaires et aux contractuels
Catégorie B - Technicien

Mutation, détachement

CDD 1 an renouvelable

Modalités de candidature

Le dossier de candidature, constitué des documents suivants :

- Une lettre de motivation

- Un curriculum vitae précisant I'employeur et la situation statutaire

- Une copie du dernier arrété de promotion (le cas échéant)

Il doit étre adressé dans un délai de 1 mois suivant la publication a la Direction des Ressources Humaines

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais, Niveau conversationnel
DIPLOME ET EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Bac



NON DISCRIMINATION, OUVERTURE ET TRANSPARENCE

Notre établissement, comme I'ensemble de I'Université PSL, s’engage a soutenir et promouvoir
I'égalité, la diversité et I'inclusion au sein de ses communautés. Nous encourageons les
candidatures issues de profils variés, que nous veillerons a sélectionner via un processus de
recrutement ouvert et transparent.

CONTACT

Obzaoyvnmo5k@emploi.beetween.com

AUTRES INFORMATIONS

Type de contrat / de poste : CDD
Durée du contrat : 12 mois

Référence
Obzaoyvnmo
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