| Université
¢ Paris Nanterre

Gestionnaire service comptabilité dépenses (H/F)

Catégorie: C

Branche d’activité professionnelle : BAP J — Gestion et pilotage
Famille professionnelle : Gestion financiére et comptable
Emploi type : adjoint.e en gestion administrative

Localisation : Université Paris Nanterre — Agence Comptable

Environnement professionnel

L’Université Paris Nanterre est une université pluridisciplinaire dont I'offre de formation
et les activités de recherche couvrent le large éventail des sciences humaines et
sociales, des lettres et des langues, des sciences juridiques, économiques et de
gestion, de la technologie, de la culture et des arts, des sciences de 'information et de
la communication, et des activités physiques et sportives. L’établissement assure aussi
pleinement sa responsabilité sociale, et plus précisément dans les domaines de la
transition énergétique, de la lutte contre les précarités, de la transformation de
I'organisation du travail et de la transformation numérique. Enfin, le déploiement des
relations partenariales, territoriales, nationales et internationales, concerne tous ses
champs d’activité.

L’établissement est doté d’un budget de 200M€ et de 2 300 personnels enseignants,
administratifs et techniques. Il accueille chaque année 35 000 étudiants et délivre pres
de 300 diplémes.

L’établissement est implanté dans le département des Hauts de Seine, sur les sites de
Nanterre, Ville d’Avray, Saint Cloud et sur le parvis de la Défense au Pole Universitaire
Léonard de Vinci (PULV).

Le poste est situé au sein de 'agence comptable constituée de 23 agents, répartis sur
différents secteurs (service facturier, comptabilité générale, recouvrement, suivi de
lactif...).

Descriptif du poste

Missions :
Le.a gestionnaire procede aux opérations de contr6le et deliquidation des dépenses
de I'établissement.

Activités principales :

1. Assurer laréception et I’enregistrement comptable des factures :

e Controler et liquider les factures dématérialisées, réceptionnées dans le logiciel
SIFAC DEMAT, depuis Choruspro

e Relations avec les fournisseurs dans le cadre du traitement des factures
(anomalies, omissions)

o Effectuer la levée du visa, préalable a la mise en paiementdes factures et des frais
de missions

e Archiver les factures et pieces comptables sur SIFAC, le caséchéant.

e Traitement du courrier selon planning défini

2. Intégration des relevés d’opérations « ROP » :

e Controler et liquider les factures dématérialisées, réceptionnées dans le logiciel
SIFAC DEMAT, depuis Choruspro

e Relations avec les fournisseurs dans le cadre du traitement des factures
(anomalies, omissions)

o Effectuer la levée du visa, préalable a la mise en paiementdes factures et des frais
de missions

¢ Archiver les factures et pieces comptables sur SIFAC, le caséchéant.

e Traitement du courrier selon planning défini

3. Traitement des reances :




e Traiter les relances en lien avec les gestionnaires et les fournisseurs

Rattachement hiérarchique
et fonctionnel

¢ Rattachement hiérarchique :
Le poste est placé sous l'autorité de la responsable du service comptabilité
dépenses.

e Relations fonctionnelles :
En interne :
e Autres services de I'agence comptable
¢ Direction Financiere
e Réseau de gestionnaires financiers
e Services prescripteurs : équipes des composantes etservices (UFR, instituts,
services communs), Servicescentraux.

En externe :
e Prestataires, fournisseurs

Conditions particuliéres
d’exercice

N/A

Profil recherché

Connaissances requises :

e Connaissance des regles de la comptabilité générale et de la comptabilité publique
(GBCP) ;

e Connaissance des circuits de décision en matiere financiere et comptable.

e Connaissance de l'organisation et du fonctionnement del’établissement

e Connaitre les logiciels bureautiques et avoir_une bonne maitrise d’EXCEL

e Connaissances des logiciels SIFAC, SIFAC DEMAT etCHORUS PRO
Dépenses, fortement appréciées

Compétences opérationnelles :

e Savoir rendre compte de son activité a sa hiérarchie,

e Savoir planifier son travail et définir des priorités ->Respect du DGP Délai global
de Paiement (30 jours)

Etre objectif, étre capable de prendre des initiatives,

Etre organisé et méthodique,

Savoir travailler en autonomie,

Etre rigoureux dans son travail,

Etre curieux,

Compréhension et respect de la relation hiérarchique.

Qualités requises :

Respect des procédures et des délais

Sens de 'organisation indispensable

Sens des priorités

Réactivité

Etre a I'écoute de ses interlocuteurs et ouvert sur sonenvironnement
Savoir travailler en équipe

e Savoir communiguer

Informations recrutement

Poste a pourvoir a compter des que possible. Temps Plein.
Envoyer cv et lettre de motivation.

Personnes a contacter

recrutement@liste.parisnanterre.fr

ZGANIC-AUBERT Raphaél, Agent comptable : rzganica@parisnanterre.fr

BEN SALAH Yacine, Fondé de pouvoir : ybensalah@parisnanterre.fr
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