
OFFICE MANAGER

Bénéficiant de l'encadrement et du soutien de l’équipe en place, vous
participerez aux tâches contribuant au bon fonctionnement de la fondation
Institut ANALGESIA.

Activités principales

Participation :

▪ à la gestion des sollicitations externes (courrier, téléphone, email…)

▪ au suivi administratif et comptable de la fondation

▪ aux actions de communication, de relations presse, d’animation des
réseaux sociaux et du site web

▪ à l’organisation logistique d’événements sportifs et/ou caritatifs

Profil recherché

Qualités générales :

• Organisation, méthode, logique et rigueur

• Bon relationnel, sens du contact et de l’écoute, qualités humaines

• Capacités avérées à identifier les priorités, à s’adapter, à assumer des
responsabilités voire à prendre des initiatives, le tout dans un
environnement encadré

• Aptitude à travailler dans une structure à vocation scientifique et
médicale, en prenant également en compte les contraintes
administratives, réglementaires, économiques… liées à la gestion d’une
fondation d’envergure nationale

Compétences et connaissances spécifiques :

• Niveau de formation initiale Bac+3 à Bac+5, vous ayant permis d’acquérir
de solides bases notamment en management de projet (communication,
événementiel…)

• Des connaissances scientifiques basiques et une bonne culture générale
de l’univers santé sont souhaitées

• Excellente maîtrise de la langue française (orthographe, syntaxe)

• Un bon niveau en anglais (lu et écrit) serait un plus

• Aisance avec les outils informatiques classiques (de type Pack Office) et
les outils web (Wordpress et réseaux sociaux)

POINTS IMPORTANTS

POUR POSTULER

Dossier de candidature 
(CV avec photo + lettre de 

motivation)

par email à : 

contact@institut-analgesia.org

(une réponse vous sera donnée 
sous quinzaine) 

Contrat proposé 
convention de stage, 35h/semaine

Période / durée
début du stage courant 1er trimestre 

2020, pour une durée d’environ 6 mois

Gratification
indemnité légale en vigueur

Lieu de travail
faculté de Médecine, Clermont-Ferrand

Formation et parcours 

d’intégration
assurés dès l’arrivée du (de la) 

candidat(e) retenu(e)

A  P R O P O S  D E  L ’ I N S T I T U T  A N A L G E S I A

La Fondation partenariale « Institut ANALGESIA », agréée par le Ministère de
l’Enseignement Supérieur et de la Recherche depuis février 2016, est la première
fondation de recherche dédiée à l’innovation contre la douleur. Elle s’appuie sur
une expertise de plus de 20 ans. La Fondation agit concrètement en construisant et
coordonnant des programmes de soins et de recherche, avec un principe
fondamental : mettre le patient au cœur de chaque projet.

Nouveaux médicaments, nouvelles approches e-santé et nouvelles technologies
(big data, algorithmes, machine learning…), une innovation multidimensionnelle
avec un unique objectif : permettre à des millions de français de retrouver une vie
sans douleur !

POUR EN SAVOIR PLUS 

SUR L’INSTITUT ANALGESIA

www.institut-analgesia.org
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