
OFFRE DE POSTE
Gestionnaire administratif H/F

Contexte et environnement

NomadKitchensestuneagencelyonnaisespécialiséedansla food. Nousimaginonsdesconcepts

innovantsde restaurationallantd’uneoffre traiteurpersonnaliséeà l’organisationde festival

jusqu’audéploiementdelieuxdevie.

Danslecadred’unaccroissementd’activitéliéà l’organisationduLyonStreetFoodFestival,nous
sommesà la recherched’un(e)gestionnaire administratif(ve) pour un CDD de 5 mois à
compterdu2mars2026.

Missions principales

VoustravaillerezavecGaëlleetCaroline,notreéquipeadmin,surdiversestâches:

Suivi administratif comptable :

• Récupérationetenregistrementdesfacturesfournisseurs(OneDriveetPennylane)

• Préparationdesfacturesclients(Pennylane)
• Suivid’encaissementetrelancedesretardsdepaiement

• Rapprochementbancaireetgestionanalytiquedestransactions(Pennylane)

• Suividelafacturationdansnotreoutildegestiondeprojet(Monday)

Support administratif RH :

• Créationdescontratsd’extras(publipostageWorddepuisunebasededonnéesExcel)
• SaisiedesDPAEetdesheuresdesextrasdansnotrelogicieldepaie(Silae)

• Classementetarchivagedescontratsd’extrasetdediversdocsadministratifs

• Suivi des arrivéeset des départsdes CDDet stagiaires(contrats,ajoutdansnos outils,
accueil,etc.)

Support administratif pour NomadKitchens et le Lyon Street Food Festival :

• Gestiondesstaffsdufestivalvianotreoutildesuivi(WeezCrew)

• Créationdetableauxetsuivideséquipespourla gestiondesinvitationsetaccréditationsdu
festival(Excel)

• Suiviadministratifdeschefsetateliersdufestival(envoidesdépôtsdegarantie,réceptionde
justificatifs,paiementdesfactures)

• Gestionadministrativeglobale(suividesachatsetdumatériel,etautrestâchesdiversessurle
terrainpendantl’exploitationdufestival)

CDD (À partir de mars 2026)



Candidature : admin@nomadkitchens.fr

Profil recherché

Vousavezdel’expérienceengestionadministrativeetenressourceshumaines

Vousêtesorganisé(e),méthodiqueetattentif(ve)auxdétails
Vousavezunebonnemaîtrisedesoutilsbureautiquesetaimezapprendreàenutiliserdenouveaux

Poste

• CDDà tempsplein(35h)àpartirdu2mars2026

• Rémunérationbrutemensuelle: 2000euros

• Postebaséà Lyon9 (etauxGrandesLocospendantlapréparationdufestivalenjuin)
• Présenceobligatoirependantles4 joursdufestival: du11au14juin2026

Avantages : titresrestaurant(9,50 €), mutuelled’entreprisepriseen chargeà 80%, Forfait
MobilitéDurable,priseenchargedel’abonnementtéléphoniqueàhauteurde20eurosmaximum

Postuler à l’offre

Pour postuler, merci d’envoyervotre CV accompagné d’une réponse aux 3 questions

suivantes :

1. Quelleest votreexpériencela plusmarquanteen lienavecla gestionadministrativeoules

ressourceshumaines?

2. Quesavez-vousdel’événementieletquelestvotresentimentparrapportaufaitd’êtresurle
terrain?

3. En quelquesmots,commentvos anciensresponsablesvousdécriraient-ils au seind’une
équipe?
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