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Office manager

La Fondation pour I'Innovation en Cardiométabolisme et Nutrition (IHU ICAN) est un centre de recherche
translationnelle d'excellence sur les maladies métaboliques telles que le diabéte, I'obésité, ou la maladie
métabolique du foie (MASH) qui, associées a des pathologies du cceur, forment les maladies
cardiométaboliques (MCM). Enjeu de santé publique majeur, les MCM sont la premiére cause évitable
et modifiable de maladies cardiovasculaires, 1ére cause de décés chez la femme et 2e cause de déces
en population générale en France, avec plus de 140 000 décés chaque année. Créé en 2011, I'HU
ICAN est I'un des 19 IHU labélisés en France, il est situé au cceur de I'hdpital de la Pitié-Salpétriere et
s’appuie sur les expertises de ses fondateurs : Assistance Publique Hopitaux de Paris (AP-HP), I'Institut
National de la Santé et de la Recherche Médicale (Inserm) et Sorbonne Université (SU) pour mener sa
mission. L'IHU ICAN est un institut de référence pour les maladies cardiovasculaires, métaboliques et
nutritionnelles en Europe, rassemblant des équipes de chercheurs fondamentaux et des cliniciens de
renommée internationale. L'lHU ICAN a structuré des plateformes de pointe pour la recherche
translationnelle, notamment pour I'imagerie des tissus cardiométaboliques, ainsi que pour l'intégration
de données cliniques et multi-omiques et pour mener des études intégrant de I'lA. La mission de I'lCAN
est d'accélérer I'application des résultats de la recherche préclinique et clinique directement aux soins
des patients souffrants de maladies cardiométaboliques afin de développer une médecine
personnalisée et innovante pour mieux prédire, prévenir et soigner les maladies cardiométaboliques.

L’IHU ICAN en quelques chiffres : 170 médecins, 221 chercheurs, 72 études cliniques en cours, 6
plateformes technologiques spécifiques aux MCM, 7 centres de référence maladies rares, plus de 7 000
publications scientifiques et plus de 42 000 patients inclus dans des cohortes, registres et essais
cliniques.

L’IHU ICAN est certifié ISO 9001 : 2015.

Plus d’informations sur www.ihuican.org

CDD 6 mois

La Fondation pour I'lnnovation en Cardiométabolisme et Nutrition recherche un(e) office manager dans
le cadre d’un remplacement en congé maternité.

L'office manager de recherche clinique aura pour mission d’assurer 'ensemble des taches
administratives, celles liées aux achats et aux factures de vente de la fondation.

Coordination des achats :

= Coordonner les achats et les commandes (demande et analyse de devis) depuis I'expression
du besoin jusqu’a la livraison et la liquidation de la facture

= Suivre la réception des produits ou prestations en lien avec les services de I'lHU
Comptabilité :

= Enregistrer et controler les piéces comptables selon la comptabilité analytique en place
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=  Préparer les virements bancaires
=  Emettre et gérer les factures de vente

= Mettre a jour et suivre les bases de données nécessaires a ses activités (tiers, produits,
services...)

Gestion des services généraux :
= Assurer les relations avec les différents services internes, les clients et les fournisseurs
= Coordonner la maintenance et le bon fonctionnement des espaces et du matériel
= Coordonner les ordres de mission
Accueil et assistanat / Qualité :
= Assurer l'accueil physique et téléphonique du public
= Gérer le courrier et les colis (incluant des déplacements a la poste)

= Participer a l'organisation des événements internes et externes en coordination avec
I'assistante de direction

= Participer a la démarche qualité

Diplédme Bac+2 minimum (BTS) / Bac+3 et deux années minimums d’expériences sur un poste
similaire.

Maitrise des outils informatiques (Pack Office Microsoft)

Nous recherchons une personne rigoureuse, organisée, dynamique et disponible a partir du mois d’ao(t.

CDD remplacement congé maternité
a définir selon expérience
6 mois
Mme Stéphanie Lapous

Merci d’envoyer un CV et une lettre de motivation par email a rh.rh@ihuican.org

La fondation IHU ICAN étant situé au sein de I'hdpital de la Pitié Salpétriere, le.la candidat.e sera
soumis.e aux regles de travail en milieu hospitalier et notamment en termes d’obligation vaccinale et
de respect de la charte de la laicité dans les services publics.

Dans le cadre de la procédure de recrutement, I'lHU-ICAN conserve les données personnelles que
vous lui communiquez lors de votre candidature (nom, prénom, données professionnelles, C.V.) et les
communique aux personnes concernées par la sélection des candidats (RH, départements concernés,
conseil d’'administration). La base Iégale de ce traitement est I'intérét Iégitime (art 6f RGPD) de I'lHU-
ICAN. Ces données seront ensuite archivées pour une durée de 5 ans. Vos données sont également
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conservées par le site Internet utilisé pour votre candidature, auprés duquel vous pouvez prendre
connaissance des conditions de conservation de vos données personnelles. Vous disposez d’un droit
d’acces, de rectification, d’effacement des données utilisées dans le cadre de ce traitement, ainsi que
le droit a la restriction ou vous opposez, tels que prévus par les articles 17 a 24 du RGPD. Ces droits
s’exercent auprés du délégué a la protection des données de 'lHU-ICAN a I'adresse suivante :
mesdonnees[at]ican-institute.org. Si vous estimez, aprés avoir contacté I'lHU-ICAN, que vos droits ne
sont pas respectés, vous disposez d’une voie de recours auprés de la CNIL (cnil.fr)



