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Mission

Le Gestionnaire de Missions assiste les Consultants dans la conduite de leurs missions sur les plans logistique et technique.

Responsabilités:

Pour les missions gérées par un Consultant (rédaction de procédures, audits d'étude, de système, de prestataires, formation...) et sous sa responsabilité, conformément à la méthodologie SUNNIKAN Consulting, le Gestionnaire de Missions :

· pilote la mission dans "6" (Système d'Information SUNNIKAN Consulting), 
· assure l'administratif et la logistique de la mission, 
· maintient la documentation de la mission, 
· si possible, participe à la mission, 
· tient à jour les tableaux de bord opérationnels et financiers; 
· tout au long de la mission, participe à la capitalisation et à l'amélioration des méthodologies internes. 

Principales tâches :

Pilotage de la mission dans "6" :	Comment by Pierre Joubert: voir si existe MO, sinon à faire
· création de la mission 
· saisie des devis 
· planification (saisie, mise à jour) 
· tenue des tableaux de bord financiers 

Préparation / rédaction des documents spécifiques de la mission :
· Procédures Opératoires Standards (création ou révision) 
· check-lists d'audit, courriers de confirmation d'audit, certificats d'audit... 
· kits de formation, liste de présence, attestations de formation... 
· plans de crise, plans de continuité d'activité... 
· cartographie des processus 

Participation à la mission, ex :
· génération de procédures 
· vérification de la conformité réglementaire des documents préparés par rapport à l'Intranet SUNNIKAN Consulting 
· vérification de la conformité réglementaire de documents d'essai par rapport aux listes de contrôles SUNNIKAN Consulting 
· vérification de la cohérence des documents d'essai entre eux 

Organisation logistique de la mission, ex :
· réservation et préparation de la salle de formation 
· impression des supports de formation 
· prises de rendez-vous... 

Tenue de la documentation de la mission :
· Mire de suivi de la mission 
· Mire de suivi des documents spécifiques de la mission 
· archivage en fin de mission 

Capitalisation au fur et à mesure de la mission :
· amélioration du contenu de l'intranet scientifique 
· amélioration des méthodologies de travail de SUNNIKAN Consulting et mise à  jour dans l'intranet des méthodologies internes (ex : check-lists, rapports d'audit, supports de formation...) 

Reporting régulier au Consultant en charge de la mission :
· de l'état d'avancement des missions 
· des problèmes rencontrés 
· des possibilités d'amélioration 

Compétences

· Formation scientifique dans le domaine de la santé 
· Expérience opérationnelle des études cliniques (ex : 1 an) 
· Formation aux référentiels des études cliniques (réglementation française, directives européennes, BPC ICH) 
· Anglais professionnel (oral et écrit) 
· Maîtrise des outils informatiques (suite Office, FrontPage) 

Liens hiérarchiques et fonctionnel
· Hiérarchique : Directeur de SUNNIKAN Consulting 
· Fonctionnel : Consultants
Déplacements
· Déplacements occasionnels en France et à l'étranger




A Saint-Maur-des-Fossés, le :



	Gestionnaire de Missions
	
Dr Georges MARTIN
Directeur, SUNNIKAN Consulting
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