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Recrute

Assistant.e de gestion - CDI

LAgence frangaise pour le développement et la promotion de l'agriculture biologique, est un groupement
d’intérét public sous tutelle principale du ministere de I'Agriculture et de la Souveraineté Alimentaire : plateforme
nationale d’information et d’actions qui s’inscrit dans une dynamique de développement, de promotion et de
structuration de I'agriculture biologique frangaise grace a un partenariat fort entre pouvoirs publics et acteurs
professionnels.

Composée d’'une équipe de 19 permanents, 'Agence BIO comprend 4 pdles : communication et promotion,
observatoire de I'agriculture biologique, et structuration de filiéres et support.

Le pole support inclut la directrice, la directrice adjoint, une assistante de direction, un.e responsable de budget
et un.e assistant.e de gestion budgétaire juridique et logistique.

Poste

Sous la responsabilité de la directrice adjointe et I'encadrement direct du/de la responsable de budget, vous serez
chargé.e de:

o La passation des commandes de fournitures
o la gestion des devis, commandes, conventions et factures

o Lenregistrement des recettes

o lastandard de I'’Agence Bio pour les notifications et les demandes d’utilisation
o la gestion des circuits de courriers et de signatures ;

Dans le cadre du p6le support, vous pouvez étre amené.e a assurer la suppléance de l'assistante de direction assure

- La gestion de I'agenda de la directrice

- La gestion des déplacements collectifs et des déplacements en avion

- La gestion des instances (Conseil d’administration et Assemblée générale)

- Lassistance a la gestion des ressources humaines sur les aspects sociaux et financiers (paie)

Vous devez faire preuve :

e de connaissance en gestion budgétaire et comptable publique, commande publique



e de curiosité pour le domaine de I'agriculture biologique et la sphére publique

e d’une bonne qualité de rédaction, d’expression orale,

e d’un go(t pour les questions juridiques liées notamment au réglement BIO
e d’une bonne maitrise des outils comptables et bureautiques

e de discrétion en interne comme vis a vis de I'extérieur.

o |l est nécessaire de savoir gérer les priorités d’organisation et de respect des délais, de réactivité et
adaptabilité.

Profil

e Vous étes titulaire d’'un diplome de gestion ou de droit, ou bien catégorie B de la fonction publique
e Une expérience professionnelle (OU STAGE OU APPRENTISSAGE) serait fortement appréciée.

Conditions

Poste basé a Montreuil (93) ensemble Arborial (cantine) ;

CDI ou détachement;

Rémunération sur 13 mois, selon grille de salaire et qualification.
Télétravail partiel (2 a 3 jours par semaine)

38h30 hebdo, 20 jours de RTT gérés comme des congés

Prise de poste —a partir de janvier 2024

Contact : recrutement@agencebio.org



