
  

 

Fiche de poste  

 

Fonctions : Adjoint-e en gestion administrative et financière  
 

 
Métier ou emploi type : Référens III – J5X41 / BAP J  

 

Fiche descriptive du poste  

Catégorie :  C 
 

Corps : Adjoint administratif  

Affectation 

 

Administrative : INSEI (ex INSHEA) 
Géographique : Suresnes (92) 
L’INSEI est un établissement public administratif rattaché à l’enseignement supérieur spécialisé dans le 
domaine de l’éducation inclusive. Il est situé à Suresnes (92). Etablissement au rayonnement national et 
international, ses activités sont organisées en trois pôles : formation, recherche et ressources. L’INSEI a 
vocation à constituer un pôle national « Education inclusive » avec des établissements partenaires (INSPE, 
ILEPS, EPSS notamment).  
Avec son équipe de recherche, l’INSEI est porteur de la chaire « Handicap - Education et Numérique », 
labélisée par l’UNESCO.  
L’agent sera affecté dans un des services administratifs de l’établissement selon son profil (135 agents). 

Missions 

 

Sous l'autorité de la personne responsable du service affectataire 
 

 Réaliser des opérations de gestion courante administrative et/ou financière selon affectation 

 Saisir et mettre à jour des bases de données dédiées à la gestion (administrative, financière, 
ressources humaines, scolarité, relations internationales, formation selon affectation...) 

 Saisir, mettre en forme des documents divers (courriers, rapports, certificats administratifs…), les 
reproduire et les diffuser 

 Retranscrire des informations orales à l'écrit 

 Suivre certains dossiers et relancer les interlocuteurs internes ou externes concernés 

 Traiter et diffuser des informations internes et externes concernant le fonctionnement de l'unité 

 Appliquer la réglementation imposée dans son domaine d'activité 

 Participer aux opérations de logistique du service, assister les personnels et les équipes 

 Assurer l'accueil physique et téléphonique et l'orientation des interlocuteurs internes et externes 

 Réceptionner, diffuser et assurer la traçabilité du courrier 

 Classer et archiver des documents. 

Compétences* 

 
Connaissance, savoir :  
 

- Technique de gestion administrative et financière   
- Techniques d'accueil téléphonique et physique  
- Culture internet et informatique   
- Techniques de communication (notamment messagerie électronique 



  

 

 
Savoir-faire :  

- Utiliser les logiciels spécifiques à l'activité  
- Utiliser les outils bureautiques, notamment EXCEL et WORD, AGENDA 
- Accueillir et prendre des messages  
- Accueillir les usagers  
- Enregistrer et classer les documents  
- Savoir rendre compte  
- Travailler en équipe  

 
Savoir être :  

- Sens de l'organisation  
- Réactivité  
- Sens relationnel 

 
Contraintes particulières : 

- Sans 
 

 
Tendances d’évolution / facteurs d’évolution à moyen terme : 

- Déménagement à Saint-Germain-en-Laye prévu fin 2025 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 


