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L’Université Bordeaux Montaigne recrute

Un-e Gestionnaire en gestion administrative

J5X41 — Adjoint-e en gestion administrative

CDD d’un 1an
A partir de 1 850€

G 100 % :€ brut/mensuel
Catégorie C

Indemnitaire inclus

Poste a pourvoir au 1" novembre 2025

Université Bordeaux Montaigne

@ UFR Langues & Civilisations

Bureau Licences

‘ Contexte et missions

L'UFR Langues et Civilisations compte environ 6200 étudiants, 230 enseignant.e.s
titulaires et contractuel.le.s ainsi que 250 vacataires (chargé.e.s de cours), et 28
personnels administratifs.

L'UFR Langues et Civilisation est organisée en :

13 départements d’enseignement, 1 accueil et 4 services administratifs

Le Bureau des licences de I'UFR Langues et Civilisations est en charge de ensemble
des actes de gestion administrative.

Le Bureau des licences est au service des étudiants auxquels il assure un service
d'accueil et d’information. Il a, auprés des équipes pédagogiques, un réle d'appui aux
formations, notamment dans la prise en charge des questions organisationnelles.

‘ Activités principales
Sous l'autorité de la responsable de bureau :

Scolarité : :
Gestion pédagogique des étudiants : inscriptions pédagogiques,
gestion des examens et résultats (contréles continus et épreuves terminales)

Communication :

Accueillir les différents publics, étudiants et enseignants : physique, téléphonique,
et mail.

Participer a la logistique générale des examens (appels, récupération copies...).

L’Université Bordeaux
Montaigne, université d’Arts,
Lettres, Langues, Sciences
Humaines et sociales :

g' + de 16 500 étudiants

™
+ de 1200 personnels

::II 3 UFR etz inStitUtS

DO (IUT Bordeaux

Montaigne et IJBA)

g 1 école doctorale
@ 16 équipes de recherche
D

1 Cité des Langues
Etrangéres, du Frangais

Participer aux différentes réunions et/ou conseils (conseil de perfectionnement, réunions de et des Francophonies

pré-rentrée, tenue des jurys...)

(CLEFF)


https://data.enseignementsup-recherche.gouv.fr/pages/fiche_emploi_type_referens_iii_itrf/?refine.referens_id=J5X41#top
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‘ Profil recherché

Connaissances : Techniques de secrétariat

Compétences professionnelles :

e Maitrise des techniques de gestion du temps (calendrier contraint)

e Utiliser les logiciels spécifiques a I'activité (la maitrise d’Apogée serait un plus)
e Maitrise du pack Office (Word, Excel, PowerPoint)

e Maitrise des techniques de communication écrites, orales et numériques

e Maitrise des techniques de classement, archivage

e Gestion de la confidentialité des informations et des données.

Compétences comportementales :

e Avoir le sens de l'initiative, étre réactif

e Savoir s'adapter

e Etre rigoureux et précis

e Savoir analyser et synthétiser

e Savoir écouter et rendre compte

e Faire preuve de capacités relationnelles et de communication
e Savoir planifier et organiser sa charge de travail

e Savoir travailler en équipe

Contraintes spécifiques du poste :

Présence sur site quotidienne : pas de télétravail la 1ére année
Aménagement du planning en fonction de pics d’activité (rentrée universitaire en septembre, sessions

d’examens de juin)
Niveau Bac minimum avec expérience professionnelle exigée dans le domaine du secrétariat.

Q

Pour postuler

Les candidatures (CV et Lettre de motivation) sont a envoyer au plus tard le 1er octobre 2025.
En cliquant ici

Les entretiens auront lieu la semaine du 6 octobre.

Pourquoi rejoindre I’'Université Bordeaux Montaigne ?

Des avantages sociaux Equilibre professionnel / personnel Un cadre de travail agréable
- Participation aux frais de transport ou - Télétravail en fonction du poste occupe. - Possibilité de restauration sur place.

forfait de mobilité durable. - Possibilité de travailler sur 4,5 jours. - Accés aux activités culturelles
- Participation forfaitaire a la mutuelle - 47 jours de congés par an des la premiere et sportives.
année - Campus verdoyant et rénové.



https://extranet.u-bordeaux-montaigne.fr/rita_fo/?num_cg=86&num_num_form=1&param1=UFRLC2025003

