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L’Association pour l’Emploi et l’Insertion en Guyane (APEIG) recrute au sein de l’équipe un chargé 

de mission Ingénierie financière et suivi de projet administrative. Il (elle) sera rattaché(e) à la Direction. La 

fonction s’exercera de façon indépendante par rapports aux relations de collaborations avec les partenaires 

financiers. 

Association pour l’Emploi et l’Insertion en Guyane porte deux dispositifs : le Plan Local pour l’Insertion et 

l’Emploi (PLIE) et le dispositif Clause sociale. 

Le PLIE accompagne de façon renforcée les demandeurs d’emploi les plus éloignés et propose des 

actions ciblées pour favoriser leur insertion socioprofessionnelle durable 

MISSIONS TÂCHES COMPETENCES                                                                                                                                                         

DÉFINITION DE                       
L'EMPLOI 

Gestionnaire financier et administratif disposant d'une très bonne 
connaissance et expérience dans la gestion des subventions. Ce poste à 
responsabilité englobe des missions diverses : montage et suivi des dossiers 
de demande de subvention de l'association, conseil auprès de la direction, 
des administrateurs et des bénéficiaires des subventions, organisation et 
gestion comptable, financière, administrative et juridique des dossiers et 
prestations, analyse et expertise juridique et financière des offres de 
prestation, appui aux bénéficiaires dans la formalisation des offres de 
service, appui des services internes dans la rédaction des cahiers des 
charges et suivi des engagements financiers. 

CONDITIONS       
GÉNÉRALES 

La fonction s'exercera de façon indépendante par rapports aux relations de 
collaborations avec les partenaires financiers. 

FORMATON &    
EXPÉRIENCE 

BAC +2 minimum, expérience en gestion de projets et financement . 

INSTRUCTION 
DEMANDES DE 
FINANCEMENT ET 
GESTION DES FONDS 

 

 

 

 

 

 

 

 

* Réception des pièces constitutives du dossier 
de demande de financement public et privé 
ainsi que des prestations ; 

 
 
RIGUEUR, SENS DE 
L'ORGANISATION, 
CONNAISSANCE DU 
TISSUS ÉCONOMIQUE  
ET SOCIAL,  
ANALYSE, DIAGNOSTIC, 
BON RELATIONNEL, 
DISPONIBILITÉ, BONNE 
CONNAISSANCE DU 
SECTEUR ASSOCIATIF 

* Saisie des données des porteurs (internes et 
externes) de projet sur logiciel spécifique ; 
(accueil, entretiens, remboursements, 
impayés…) 

* Conseil et aide au montage de dossiers ; 

* Présentation des demandes en commission ; 

* Ingénierie financière, gestionnaire Back Office 
; 

* Élaboration des contrats et médiation bancaire 
; 

* Suivi des remboursements de prêts ; 

* Gestion des contentieux relatifs aux impayés ; 

* Présentation des projets et de l'état des fonds 
de prêt auprès des instances comité de suivi, 
comité de pilotage) 
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* Gestion comptables des fonds obtenus et 
alloués (mise à jour des tableaux de bord, suivi 
régulier) ; 

* Conseil, orientation, documentation et 
reporting ; 

COMPÉTENCES  
PROFESSIONNELLES 
OU "SAVOIR-ÊTRE" 

* Disposer d'une réelle expérience et disposant d'une maîtrise de la 
comptabilité (publique et privée), du droit administratif, des règles 
européennes en vigueur ; 

* Initier et mise en place des nouvelles actions des projets ; 

* Organiser et structurer les outils de gestion de chaque service ; 

* Structurer les relations avec les différentes institutions, les banques et les 
acteurs économiques ; 

* Suivre des programmation pluriannuelles et appui aux services concernés 
pour le montage des déclinaisons annuelles de programmes financiers 

Assurer le pilotage et la coordination des projets en adéquation avec les 
orientations et les enjeux en lien avec la stratégie du développement interne 

* Assure le portage de l'ingénierie financière des projets et actions soutenus 
par les instances statutaires ; 

* Peut concevoir des instruments de suivi et d'analyse de risques. 

QUALTIÉS       
PERSONNELLES ET 
RELATIONNELLES        
"SAVOIR-ÊTRE" 

* Être autonome et organisé, tout en sachant travailler en équipe et s'y 
intégrer et avoir la notion de réseau 

Capacité d'adaptation, d'organisation et de rigueur ; 

Aisance relationnelle ; Sensibilité sociale ; 

* Sens de l'écoute et de la concertation ; Sens des relations humaines ; 

 

CONDITIONS 
D’EMBAUCHE 

* CDI à temps complet-Période d’essais 3 mois  

* Tickets restaurant+ mutuelle  

* Permis B exigé ; 

* Déplacement sur l’ensemble du territoire 

 *  

Cv+lm ( contact@apeig.com) 

Date limité dépôt : 11 décembre 2017 

 

 

 


