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Assistant de gestion des contrats de recherche (h/f)

Vos missions
	X 	Montage des offres et des contrats pour des industriels ou en réponse à des appels d’offres

– Rédaction des offres avec le secteur scientifique : gestion administrative et financière
– Préparation des offres à la signature
– Négociation avec le client
– Gestion de la contractualisation
– Suivi et clôture des contrats

	X Gestion des clients dans notre logiciel dans le cas des offres et des contrats
– Centralisation des clients à enregistrer
– Création des nouveaux clients
– Mise à jour de la base clients
– Suivi administratif et financier des contrats

	X Missions de secrétariat 
– Organisation des réunions
– Gestion de l’agenda
– Rédaction de courriers
– Archivage / classement
– Préparation de dossiers de tout type

Votre profil
	X 	Formation Bac + 2 Assistant(e) de Manager/Direction
	X Capacité à communiquer et à travailler en équipe, organisation, esprit d’initiative et faculté d’adaptation
	X Bonnes connaissances de l’allemand et de l’anglais

Contrat proposé : CDD de 3 ans renouvelable en CDI.
L’Institut offre une rémunération attractive, des horaires de travail flexibles ainsi que de multiples possibilités de  
formation.

Si vous êtes intéressé(e) par ce défi, c’est avec plaisir que nous examinerons votre dossier de candidature !
Référence : BDO-G

Institut franco-allemand de recherches de Saint-Louis 
M. Nicolas HUOT
5 rue du Général Cassagnou
BP 70034
68301 SAINT LOUIS CEDEX, France
Tél. : +33 (0)3 89 69 51 30
humanresources@isl.eu©
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Nous recherchons dès que possible un

L’Institut franco-allemand de recherches de Saint-Louis (ISL), situé en France au cœur de la région des Trois Frontières, 
aux portes de l’Allemagne et de la Suisse, est un organisme de recherches reconnu au niveau international et fortement 
ancré dans un réseau scientifique et industriel global.

Nos axes de recherches mettent l’accent sur différents thèmes : aérodynamique, matériaux énergétiques et avancés, 
lasers et technologies électromagnétiques, protection, sécurité et conscience de la situation.

Notre champ d’activités va de la recherche fondamentale à la recherche tournée vers l’application.

Institut franco-allemand de recherches de Saint-Louis


