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DESCRIPTIF DE POSTE 
 

Assistant-e en gestion financière et comptable  
 
Référence du concours 
Corps : Assistant Ingénieur   
Nature du concours : Interne 
Branche d’activité professionnelle (BAP) : «J : Gestion et pilotage » 
Famille professionnelle : Gestion financière et comptable 
Emploi type : J3E47 - Assistant-e en gestion financière et comptable  
Nombre de postes offerts : 1 
Localisation du poste : Université de Bourgogne – Agence comptable / Pôle Finances 
 
 
Renseignements et préinscription sur Internet : http://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/recrutements/itrf  
 
Définition et principales caractéristiques de l’emploi-type sur Internet : 
http://referens.univ-poitiers.fr/version/men 
 
 
MISSIONS :  
Le poste d’assistant en gestion financière et comptable se trouve au cœur d’une cellule d’appui fonctionnel 
transverse entre l’Agence Comptable et la Direction des Affaires Financières. 
L’assistant en gestion financière et comptable, en lien hiérarchique et fonctionnel avec l’Agent comptable, est 
chargé d’assurer de façon transversale l’appui au pilotage financier et comptable de l’établissement. 
 
 
 
ACTIVITES ESSENTIELLES : 
 

1. Participer à la démarche du contrôle interne comptable et budgétaire afin de sécuriser la chaîne 
financière. Mise en œuvre d’outils dans le cadre de l’analyse de la qualité comptable dans le système 
d’informations financier. Elaboration, production et suivi d’indicateurs requis dans le cadre des 
démarches de Contrôle Interne de l’établissement.  
 

2. Participation à la collecte et production des données financières et/ou comptables nécessaires aux 
analyses dans le cadre du pilotage comptable et financier de l’établissement. Participation aux 
groupes de travail mis en œuvre par l’établissement dans ce cadre.  
 

3. Participations aux travaux de fin d’exercice : Rattachements des charges et produits à l’exercice 
comptable, suivi et contrôle des opérations financières dans le cadre des opérations de clôture, 
participation à l’analyse du compte financier, participation active à la mise en qualité des données 
collectées. 

 
4. Appui technique et fonctionnel à l’ensemble des services de l’Agence comptable et de la Direction des 

Finances. Elaboration d’outils d’aide aux utilisateurs. Participation à l’animation du réseau des 
antennes financières de l’établissement. 

 
5. Mission de référent fonctionnel SIFAC. Suivi des mises à jour de SIFAC livrées par l’AMUE, mise en 

œuvre des pré-requis et post-requis. 
 
 
 
 
 
COMPETENCES REQUISES : 
 
Connaissances : 

• Appétence pour la culture financière et comptable 
• Connaissance du fonctionnement d’un système d’informations financier  
• Connaissances budgétaires et financières / connaissance de la GBCP des opérateurs de l’Etat 

 
 

http://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/recrutements/itrf
http://referens.univ-poitiers.fr/version/men


Compétences opérationnelles : 
• Maîtriser des outils bureautiques, notamment Excel 
• Maîtriser l’outil SIFAC 
• Analyser des données statistiques financières et budgétaires 
• Disposer d’une bonne capacité d’analyse et de synthèse 
• Rédiger des courtes notes, illustrer de diagrammes, tableaux, schémas…. 
• Faire preuve d’une bonne expression orale afin de participer à des groupes de travail. 

 
Compétences comportementales : 

• Rigueur, organisation et gestion des priorités 
• Esprit d’initiative et réactivité 
• Capacité d’adaptation 
• Aisance relationnelle et aptitude à travailler en équipe et en transversalité avec les composantes et 

services de l’Université 
 

 
 

ENVIRONNEMENT ET CONTEXTE DE TRAVAIL : 

L’Université de Bourgogne est un établissement pluridisciplinaire qui accueille plus de 35 000 étudiants 
répartis sur 6 campus (Auxerre, Chalon-sur-Saône, Dijon, Le Creusot, Mâcon, Nevers). Elle compte 2 800 
agents dont 1 500 enseignants-chercheurs et 1300 personnels BIATSS.  
 
L’Université est organisée en 8 UFR, 3 IUT, 3 Ecoles d’Ingénieurs, 1 Institut supérieur du professorat et de 
l’éducation et 1 IAE, qui s’appuient sur 30 unités de recherche labellisées dont 13 UMR.  
 
Les services financiers (Agence comptable et Direction des Finances) comportent environ 40 personnes. 
L’agent-e exerce ses missions sous l’autorité de l’Agent comptable ou de la Directrice des Finances.  
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