
 

RESPONSABLE ADMINISTRATIF ET FINANCIER      -  H/F     -  LILLE (59) 
 

Contexte/environnement et raisons du recrutement : 
 

Cet institut de formation spécialisé emploie une équipe de 140 permanents et anime un réseau d’environ 1200 intervenants. Avec un budget 
de l’ordre de 12 millions d’euros, il parvient à former 6500 étudiants, apprentis et professionnels au sein de ses sites répartis dans le Nord et 
le Pas-De-Calais. Fort d’un positionnement de leader, l’institut continue son développement autour de la digitalisation, le E-learning et le 
développement géographique. Dans le cadre d’un remplacement, il recrute aujourd’hui son/sa Responsable Administratif et Financier. 
 

Descriptif de la mission : 
 

Rattaché(e) au Directeur Général, votre fonction stratégique s’articule autour des grandes responsabilités suivantes :  
• Structurer, animer et optimiser l’intégralité de la filière comptable et financière avec une équipe de 4 personnes dans une véritable logique 

de conduite du changement, 
• Assurer l’intégralité de la production comptable de l’association (bilans, comptes de résultat, annexes…). 
• Animer la coordination des équipes administratives basées sur les sites distants (réunions, harmonisation des méthodes, vérification des 

données, planning de clôture…) et en charge de l’administration de la formation. 
• Travailler de concert avec le contrôle de gestion sur tous les sujets liés à l’analytique (répartition par activité) ou la prospective, 
• Participer à la construction du plan budgétaire à 4 ans (CPOM), ce dernier étant révisé chaque année, 
• Accompagner le Directeur Général dans tous les dossiers de financement, 
• Piloter la gestion de trésorerie, assurer le bon déroulement de la facturation et le suivi des encaissements, 
• Participer à de nombreux dossiers spécifiques : optimisation des processus, suivi des subventions, reporting pour les organismes financeurs, 

traçabilité de l’information pour les OPCA… 
• Assurer chaque année le renseignement de la base analytique : création des promotions, coûts des formations et types de financement, 

conventions de formation, conventions de stage…  
• Gérer la relation avec de nombreux interlocuteurs et notamment le contrôle de gestion, le responsable informatique, le directeur des études, 

les directeurs de site et leurs équipes, et aussi les organismes financeurs, Commissaire aux Comptes, Banquiers… 
• Améliorer les outils et process en lien avec le responsable informatique. 

 

Profil et qualités recherchés :  
 

De formation supérieure en économie/gestion/finance/comptabilité de type Master 1 ou 2 ou équivalent, DSCG, Ecole de Management. Vous 
présentez une expérience significative d’au moins 6 ans à des fonctions de responsabilités financières au sein d’une entreprise ou association. 
 

Un passage en début de carrière dans un cabinet d’expertise ou d’audit est apprécié.  Une connaissance de l’univers de la formation est un plus. 
 

Vos qualités relationnelles, votre enthousiasme, votre sens des initiatives vous permettront de réussir dans ce poste aux enjeux majeurs. 
 

Pour ce poste basé à Lille, vous pouvez envoyer votre candidature sous la référence Shamrock 569 à Antoine Maton, Cabinet Shamrock RH : 
candidat@shamrock-rh.fr 
 

 


