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ASSISTANT(E) DE DIRECTION 
 

 
Le Pôle de compétitivité DERBI, qui regroupe environ 200 adhérents, entreprises, laboratoires et 
collectivités sur le thème de la transition énergétique en Occitanie, recherche un(e) Assistant(e) de 
direction.  

Vous souhaitez vous impliquez dans un secteur à la fois innovant et en plein développement en travaillant 
au contact des acteurs économiques et de la recherche pour développer les EnR en Occitanie ? 

Ce poste est pour vous : véritable bras droit de la direction, vous assurez les tâches administratives et 
financières du pôle au quotidien en étant directement rattaché à la Directrice générale, tout en 
bénéficiant d’une certaine autonomie et d’une polyvalence dans les missions. 

Ces dernières sont variées, tout comme vos interlocuteurs. 
 
MISSIONS 

Vous gérerez : 

• Les opérations administratives (administratrice d’un CRM, relations avec les fournisseurs, mutuelle 
santé prévoyance…) 

• La relation avec le service comptable et social (suivi comptable, social, suivi des adhésions, dossiers 
de demandes de subventions auprès des financeurs publics…) 

• La relation avec la gouvernance du pôle (Invitations à l’AG, Conseil d’administration, Comité de 
labellisation des projets R&D, rédaction des comptes rendus de séances, logistique) 

 
PROFIL 

• Diplôme Bac +3 Gestion des entreprises et des administrations ou Gestion administrative et 
commerciale ou similaire 

• Maîtrise des outils bureautiques (CRM, EXCEL, PWP, WINDOWS, …) indispensable 

• Autonomie, polyvalence, rigueur, disponibilité, flexibilité  

• 4 ans d’expérience minimum – poste non ouvert aux débutants 

 
STATUT 

• Cadre – plein temps – CDI Convention Syntec 

• Vous bénéficierez de tickets restaurant, d’une mutuelle santé et prévoyance, d’une prime 
d’intéressement et d’une prime de vacances. 

• Rémunération : 24 à 26K€ (hors primes) 

 
LOCALISATION ET DATE ENTREE EN FONCTION 

• Poste localisé à Perpignan (66) au siège de l’association dans les locaux de l’UPVD 

• Entrée en fonction immédiate 

 
Pour postuler merci d’envoyer votre candidature à isabelle.guichard@pole-derbi.com 

 
 

LE PÔLE DE COMPETITIVITE DERBI RECRUTE ! 

Juin 2023 

http://www.pole-derbi.com/
https://pole-derbi.com/

