
FICHE DE POSTE 

In-tulé du poste : Ges-onnaire administra-ve et budgétaire  
Etablissement/Service : Ins-tut français de Jérusalem - Antenne Romain Gary 
Supérieur hiérarchique direct : directeur délégué de l’antenne 
Nombre d’agents sous responsabilité  (si applicable) : 0 
Niveau de rémunéra-on dans le cadre salarial : catégorie 6  

Défini-on synthé-que :

- assurer l’administra/on générale ainsi que la ges/on comptable et budgétaire de l’IFJ – antenne Romain Gary. 

Détail des ac-vités principales :

Sous l’autorité du directeur de l’IFJ, de son directeur-délégué et en lien avec le secrétariat général, la ges/onnaire 
administra/ve et budgétaire travaille en lien direct avec l’agence comptable basée à Tel Aviv et le régisseur-comptable pour 
le réseau de l’IFJ, ainsi qu’avec l’expert-comptable local. 

Administra-on générale :  
- ges/on de l’entre/en des locaux, des équipements et des fournitures ; 
- suivi des rela/ons et des contrats avec les fournisseurs et les prestataires, les administra/ons locales (en par/culier la 

municipalité de Jérusalem), les services bancaires. 
- suivi des congés du personnel. 

Ges-on budgétaire et comptable :  
- par/ciper à l’élabora/on et au suivi du budget annuel de l’IFJ antenne Romain Gary 
- assurer l’exécu/on et le suivi comptable (prépara/on et saisie des opéra/ons dans le logiciel dédié AGE : 

établissement, mandatement et paiement des dépenses – prise en receLes), 
- tenir la caisse  de l’IFJ antenne Romain Gary (récep/on et vérifica/on des receLes - vérifica/on et paiement des 

dépenses), 
- régie des dépenses et des receLes ; 
- ges/on des opéra/ons bancaires ; 
- ges/on des encaissements et des paiements ; 
- ges/on des salaires et des presta/ons ; 
- mise en place de procédures comptables et de classement ; 
- suivi du budget et ordonnancement des dépenses et des receLes. 
- suivi budgétaire des évènements culturels, 
- suivi du logiciel Arc- en-ciel et analyser les rapports financiers. 

Compétences et qualifica-ons requises

Forma-ons et/ou expériences 
professionnelles souhaitées

Bac +3 ; 
spécialisa/on en ges/on comptabilité ; 
expérience de 3 ans minimum dans le domaine concerné.

Langues requises Français indispensable ; 
Hébreu indispensable ; 
Anglais.



Connaissances informa-ques – 
logiciels 

Suite MicrosoU Office ;  
Logiciel de comptabilité AGE ; 
Ges/on d’un Cloud. 
logiciel de ges/on des cours Arc en Ciel.

Autres - sens de l’organisa/on et rigueur exigée, disponibilité, adaptabilité, autonomie ; 
- capacité d’analyse, d’évalua/on et de proposi/on ; 
- aisance rela/onnelle, sens aigu du travail en équipe ; 
- connaissances de la comptabilité publique et du droit du travail local ; 
- bonne présenta/on.

Contraintes par-culières d’exercice (Fonc-ons de binôme, astreintes, horaires décalés, déplacements, etc.)

Déplacements en ville. Permis B

Condi-ons d’emploi

- être /tulaire d’un permis de travail délivré par les autorités locales, 
- cadre salarial de l’IFJ, 
- organigramme fonc/onnel de l’IFJ.


