
 

G R O U P E M E N T  D ’ I N T É R Ê T  P U B L I C  

 

  

 

 

 
Le CRAIG, Centre Régional Auvergne-Rhône-Alpes de l’Information Géographique,  

recherche un(e) agent administratif 

  

Le Centre Régional Auvergne-Rhône-Alpes de l’Information Géographique (CRAIG) est un centre de 

ressources dans le domaine de l’Information Géographique pour les organismes publics de la région 

Auvergne-Rhône-Alpes.  

 

En renforcement de l’équipe en place, nous recherchons, en appui de l’assistante de gestion, un(e) 

agent administratif pour un CDD à temps incomplet de 50% pour une période de deux ans 

(renouvelable).  

 

Missions : 

 

- Suivre et mettre à jour la base de données clients du CRAIG, 

- Elaborer et suivre les devis, les factures et les contrats d’abonnements, 

- Répondre au support téléphonique de 1er niveau, 

- Rédiger, adresser, réceptionner, enregistrer et transmettre les correspondances (papier et 
électronique), 

- Traitement informatique des dossiers, 
- Gestion des relations avec les clients et les fournisseurs, 
- Appui administratif auprès des agents du CRAIG dans le cadre de leurs missions (Organisation 

colloque et session de formation, gestion du courrier…). 
 

Profil et compétences : 

 

Nous recherchons un/une candidat(e) ayant le sens du contact et motivé(e) par des missions variées. 

 

Nous recherchons un profil : 

- Autonome, curieux et méthodique, 

- Polyvalent, 

- Avec un esprit d’équipe, 

- Une capacité d’initiative et à rendre compte, 

- Une maîtrise informatique des outils bureautique (Word, Excel, …), 

- Une facilité rédactionnelle, 
- Et un bon relationnel. 

 

Une connaissance du fonctionnement du service public sera un plus. 

 



Le candidat retenu(e) sera formé(e) aux outils utilisés par le CRAIG (Openconcerto, site web, 

chorus,…) 

 
Niveau requis : 

 

Niveau Bac minimum dans le secteur administratif et/ou commercial 

 

  
Conditions de recrutement : 

 

CDD de 2 ans (renouvelable) - salaire 10k€ annuel brut pour un mi-temps  - négociable suivant 

expérience. 

 

Prise de poste : dès que possible 

 

Localisation du poste : Aubière (63) 

 

Envoyer une lettre de candidature et un CV détaillé pour le 10 mars dernier délai, par mail à : 

combre@craig.fr 

 

Entretiens prévus courant mars. 

 

Centre Régional Auvergne-Rhône-Alpes de l'Information géographique 
Campus des Cézeaux, 7 avenue Blaise Pascal 
63178 Aubière 
contact@craig.fr 
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