
Fiche Poste de travail. 

 

« Chargé(e) de mission» 

 
Notre association a pour vocation le développement économique local par la création, la 
reprise et le développement d’entreprises pérennes sur le département 21.  
Pour cela nous disposons de différents outils de financement et d’accompagnement des 
entreprises. 
Le poste proposé consiste, en collaboration avec l’ensemble de l’équipe (6 personnes) à 
effectuer les taches suivantes : 

- Qualification des projets. 
- Aide des porteurs de projet au montage de leur demande. 
- Instruction des demandes (veille à la qualité des informations fournies, analyse 

économique, juridique, fiscale et financière des projets), rédaction d’une fiche de 
synthèse pour présentation aux comités d’agréments. 

- Gestion des dossiers de demande d’aide de nos porteurs de projet avec nos 
partenaires opérationnels et financiers. 

- RDV avec les porteurs de projets sur leurs dossiers de demande d’aide (instruction et 
déblocage). 

- Gestion administrative des déblocages des aides. 
- Saisie des informations sur les systèmes d’informations inhérents à l’activité. 
- Appui et soutien des techniciens des points d’accueils, des bénéficiaires et des 

partenaires. 
- Animations d’actions transversales d’information ou de partenariats opérationnels. 
- De façon générale toute tâche nécessaire au bon fonctionnement de l’association. 

 
 

 
Profil recherché : 

 
- Niveau de formation requis : BAC +3 à bac +5 compta / gestion / finance 
- Maîtrise de Word et Excel exigée. 
 
Qualités nécessaires : Rigueur, capacité d’adaptation, facilités à s’intégrer dans une 
équipe, bonne expression écrite. 
 
 
- Type de contrat : CDI. 
- Durée de travail : 35 heures en moyenne par semaine, selon l’accord sur l’aménagement et 
le temps de travail de l’association (15 JARTT minimum / an). 
- Rémunération et avantages : 1 750 € brut par mois + Mutuelle. 
 
Ce poste est à pourvoir immédiatement. 
 
CV + Lettre de motivation dactylographiée à retourner à  

Initiative Côte-d’Or 
13 rue Marguerite Yourcenar 

21000 DIJON 
 
Contact : F. BREUILLER   
Mél. : f.breuiller@initiative-cotedor.com 
Tél. : 03 73 27 51 31 


