
Offre d'Emploi : Responsable Administratif et Financier - Mission Locale de Moselle 

Centre 

À propos de nous : 

La Mission Locale de Moselle Centre, dédiée à l'accompagnement des jeunes vers l'insertion 

sociale et professionnelle, recherche un Responsable Administratif et Financier pour assurer 

un rôle essentiel dans notre mission. 

Poste à pourvoir : Responsable Administratif et Financier 

Description du poste : 

Nous recherchons un professionnel passionné par les chiffres, doté d'une vision stratégique 

pour contribuer au succès de notre mission auprès des jeunes de 16 à 25 ans. Placé sous la 

responsabilité de la Directrice, le candidat retenu occupera une position clé dans le 

développement, la coordination d'équipes et la gestion administrative et financière de notre 

structure. 

Responsabilités : 

1. Gestion Administrative et Financière : 

o Représentation de la structure et négociation avec les partenaires. 

o Élaboration, suivi et évaluation des conventions. 

o Rédaction de documents administratifs et veille à la conformité règlementaire. 

2. Gestion de Projets : 

o Élaboration, chiffrage et pilotage de projets. 

o Participation à la recherche de financement et de partenaires. 

o Évaluation financière des actions, chiffrage et suivi. 

3. Coordination d'Équipe et Vie Associative : 

o Animation, coordination et planification des équipes. 

o Participation aux instances, contribuer aux comptes rendus. 

o Planification des congés pour le maintien du service. 

4. Communication et Stratégie : 

o Production de notes d'orientations prospectives. 

o Traduction des notes en propositions d'actions. 

o Contribution au rapport d'activité, au montage des dossiers financiers. 

Profil recherché : 

• Expérience solide dans des fonctions similaires. 

• Excellentes compétences en gestion financière, budgétaire et administrative. 

• Aptitude à négocier et à représenter la structure. 

• Forte aptitude à élaborer des stratégies de gestion financière. 

• Compétences en coordination d'équipe et vie associative. 

Si vous êtes prêt à relever ce défi passionnant et à contribuer activement à l'avenir des jeunes, 

veuillez envoyer votre CV et lettre de motivation à michael.ripart@mlmc.fr et 

sophie.heinen@mlmc.fr . Date limite de candidature : 22 janvier 2024 
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