UNIVERSITe &
FRANCHE-COMTé

FICHE DE POSTE

Intitulé du poste

Gestionnaire de scolarité

Quotité de travail 100%

Niveau du poste B

Corps Technicien de recherche et de formation
Filiere ITRF

BAP- Emploi Type

BAP J — Technicien-ne en gestion administrative (J4C42)

Définition de la fonction

Assurer des fonctions polyvalentes d'assistance technique et logistique d'un
service, d'une unité ou de projets et/ ou réaliser des actes administratifs dans le
respect des techniques, des régles et des procédures dans un des domaines
fonctionnels de I'établissement

Missions Gestion administrative et pédagogique des étudiants
Activités Gérer les candidatures, effectuer les inscriptions administratives et pédagogiques,
gérer et suivre les dossiers d’étudiants, éditer les cartes multiservices, gérer les
examens (préparation des salles, saisie des notes, éditer les relevés de notes,
etc), mise en place des stages : commissions des stages ; suivi des conventions
Missions Gestion des cours complémentaires et gestion financiére
Activités - Elaboration en coordination avec les responsables du tableau des besoins en
cours complémentaires
- Traitement des dossiers de recrutement des chargés d’enseignements
vacataires
- Envoi et suivi des contrats de vacations
- Etablissement des états liquidatifs
- Préparation de la mise en paiement des heures d’enseignement
- Frais de mission : Transmission des imprimés aux intervenants, contréle avant
transmission au service financier
Connaissances - Connaissance du cadre réglementaire de I'organisation de 'enseignement

nécessaires

supérieur
- Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel)
- Connaissance du logiciel Apogée
- Connaissance du logiciel EVE
- Connaissance du logiciel P-Stage

Qualités et compétences
requises

- Savoir rédiger

- Capacité d’organisation, rigueur, efficacité
- Capacité a prendre des initiatives

- Autonomie

- Savoir travailler en équipe

- Sens du contact

- Sens du service public

- Sens de la confidentialité

QP université de Franche-Comté
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