FICHE DE POSTE 3

Intitulé du poste

Responsable administratif et financier

Structure d’accueil NEUROBIO
Lieu de travail Provence-Alpes-Cote d’Azur
Quotité de travail 100 %

Novembre

Date de prise de fonction

Description de la structure d’accueil, du
projet et de la Mission principale au sein du
projet

NEUROBIO est une startup développant une solution de suivi biologique personnalisé des maladies neurologiques, avec un
premier projet consacré a la maladie d'Alzheimer.

Le responsable administratif et financier assure la gestion économique et administrative de la startup. Il contribue a rendre le
projet financiérement viable et accompagne son développement.

Activités essentielles

Elaborer et suivre le budget de la startup.

Suivre les dépenses et les recettes.

Participer a la recherche de financements.

Identifier les appels a projets et opportunités de financement.

Participer a la recherche de partenaires.

Assurer le suivi administratif.

Participer a la préparation des contrats et conventions.

Suivre les codts liés aux analyses biologiques et au développement informatique.
Participer & la stratégie économique de NEUROBIO.

Produire des tableaux de suivi financier.

Contraintes particuliéres

Respect des délais administratifs et financiers.

Gestion de documents confidentiels.

Travail nécessitant de la rigueur et de I'organisation.

Possibles déplacements pour rencontrer des partenaires et financeurs.

Hygiéne et sécurité

Expositions aux risques :

Chimiques (produits irritants, corrosifs, toxiques...) Non
Biologiques (bactéries, parasites, toxines, virus...) Non
Physiques (rayonnements ionisants et non ionisants, champs Non
Techniques (port de charges lourdes, bruit, travaux en hauteur, Non

Autre(s) risque(s) : a préciser :

Compétences requises

Formation en gestion, finance, administration ou management.
Matftrise de la gestion budgétaire.

Bonne maitrise des outils bureautiques, notamment Excel.
Capacité d'organisation.

Rigueur.

Autonomie.

Bonnes capacités de communication.

Capacité a travailler en équipe.

Intérét pour l'innovation scientifique et le secteur de la santé.

Une connaissance de I'environnement des startups serait un plus.




