
 

L’Université Bordeaux Montaigne recrute 

             Un-e responsable du bureau accompagnement au public et aux tests internationaux  

J4C42 - Technicien-ne en gestion administrative 

 

 

 

 

Contexte  

 

La CLEFF est une nouvelle composante de l’Université Bordeaux Montaigne. Elle accueille 

depuis le 1er septembre 2023, les étudiant.e.s et les publics de tous horizons et de toutes 

nationalités, et répond à la demande des adultes en formation continue et des entreprises 

en matière de formation linguistique et interculturelle ainsi qu’en matière de traduction. 

Cette composante comprend deux départements: le département d’études du français 

langue étrangère et le département langues du Monde. 

Le DEFLE (Département d’Etude du Français Langue Etrangère) propose des formations 

à la langue française pour des public essentiellement étrangers soit sous forme de cours 

du jours ou de cours du soir, mais aussi sous forme de stages d’été. Il propose aussi une 

formation de formateurs pour l’enseignement du français langue étrangère et organise 

des certifications DELF-DALF de français. 

Le DLM (Département des Langues du Monde) propose des cours du soir, dans 24 

langues (dont la langue des signes française), aux étudiants et non étudiants. Le DLM 

organise également des tests internationaux et des certifications en langues 

La CLEFF comprend une équipe de 12 agents et est structurée en 3 bureaux : 

Affaires générales et finances, Bureau accompagnement aux publics, et le  

Bureau formations et certifications. 

 

 

 

 

 

CDD 1 an renouvelable  

Ouvert à la mobilité interne   

Quotité : 100% 

Catégorie  B 

Poste vacant au 1er septembre 2026 

A partir de 1 920€ 

brut/mensuel (indemnitaire 

inclus)  

Université Bordeaux 

Montaigne 

CLEFF 

L’Université Bordeaux 

Montaigne, université d’Arts, 

Lettres, Langues, Sciences 

Humaines et sociales : 

+ de 16 500 étudiants 

 

+ de 1200 personnels 

 

3 UFR et 2 instituts 

(IUT Bordeaux 

Montaigne et IJBA)   

1 école doctorale 

 

16 équipes de recherche 

 

1 Cité des Langues 

Etrangères, du Français 

et des Francophonies 

(CLEFF)  

https://data.enseignementsup-recherche.gouv.fr/pages/fiche_emploi_type_referens_iii_itrf/?refine.referens_id=J4C42


 

Activités principales  

 

Vos missions seront les suivantes :  

A /Responsable du pôle accompagnement au public 

Assurer la responsabilité du Bureau accompagnement aux publics, en organisant l’activité de l’accueil des publics 

avec 2 collègues de catégorie C partiellement positionnés sur ce pôle et deux emplois étudiants.  

Missions du bureau : accueillir et informer les divers publics (enseignants, étudiants, stagiaires, partenaires 

extérieurs), assurer la gestion et le suivi administratif des activités du service, collecter, traiter, contrôler et 

conserver des informations dans le domaine de spécialité, constituer des dossiers documentaires et guider les 

publics dans leur recherche.  

Un objectif : que chaque visiteur, chaque appel, chaque demande soit pris en charge de manière fluide et 

professionnelle pour apporter les informations nécessaires. Développer la communication de la composante en 

lien avec la direction de la communication de l’établissement.  

Le responsable d’accueil assure également un rôle de soutien technique auprès de ses équipes : il répond à leurs 

questions, les aide sur les dossiers complexes et s’assure qu’ils disposent de toutes les informations nécessaires 

pour bien faire leur travail. 

Lien permanent avec le bureau Affaires générales et finances, et le Bureau formations et certifications pour les 

sujets partagés. L’agent sera amené à travailler avec le RAF et soutenir la direction de l’établissement en 

fournissant des indicateurs clés nécessaires au pilotage de l’établissement. 

Dans le cadre du fonctionnement en équipe du service, des appuis ponctuels seront nécessaires vers les autres 

pôles et en particulier sur les certifications (surtout CLES-CLUB). 

 

B/ Gestion et organisation de l'ensemble des tests internationaux de langues proposés par l'Université 

Bordeaux Montaigne et des tests français spécifiques. 

1) Tests anglais: TOEIC Bridge, TOEIC Listening and Reading, TOEIC Speaking and Writting, TOEIC online, 

teoTOEFL, TFI avec ETSGlobal. 

Organisation et administration du test : 

• Élaboration des calendriers des sessions publiques en relation avec ETSGlobal (suspendu pour le moment) et 
des sessions privées. 

• Préparation des sessions (commandes et réception des sujets, réservation des salles, réservation et 
vérification du matériel audio et vidéo, suivi logistique). 

• Gestion du planning des administrateurs de test (TCA) et des surveillants. 

• Pilotage et surveillance des sessions de tests en tant qu'administrateur (TCA). 

• Gestion des rapports en cas d'incident et gestion du retour des tests pour correction à ETSGlobal. 

• Élaboration des fiches de liquidations des heures de surveillance.  

• Organisation des sessions d'habilitation pour les administrateurs. 



 

• Suivi de la communication sur les tests et ses sessions sur le site de l'université (CMS). 
 

Gestion administrative des candidats : 

• Accueil et renseignement des candidats (toutes sessions confondues). 

• Gestion des dossiers d'inscription des candidats et commande des sessions privées sur le site d'ETS Global. 

• Vérification des encaissements des frais d'inscription sur le guichet virtuel de l’université.  

 
2) Test japonais : JLPT (Japanese language proficiency test) avec la Fondation du Japon. 

• Communication sur le site de l'Université  

• Inscription des candidats 

• Avant le test : élaboration du budget prévisionnel et du plan administratif  

• Après le test : élaboration du bilan financier et du rapport administratif 

• Envoi des résultats. 

 
3) Gestion administrative et financière des autres tests internationaux (HSK, TOCFL, TOPIK, CELPE BRAS). 

• Élaboration de tableaux de suivi des différents tests. 

• Suivi des heures de surveillances. 

• Suivi des recettes et dépenses. 

• Suivi des tarifs. 

 
4) Gestion administrative des tests de TCF IRN  

• Élaboration des calendriers des sessions. 

• Inscription des candidats. 

• Préparation des sessions (commandes et réception des sujets, réservation des salles, réservation et 
vérification du matériel audio et vidéo, suivi logistique). 

• Suivi des épreuves et résultats. 

 
5) Gestion des tests d’examen civique 

• Élaboration des calendriers des sessions. 

• Inscription des candidats. 

• Préparation des sessions (réservation des salles, vérification du matériel, suivi logistique). 

• Suivi des épreuves et résultats. 

 

 

Profil recherché  
 



 

 
Compétences opérationnelles : 

• Savoir gérer son activité dans un calendrier contraint 

• Communiquer et faire preuve de pédagogie 

• Accueillir les populations concernées, les informer ou réorienter vers les services compétents 

• Mettre en œuvre et optimiser les procédures de gestion, 

• Utiliser les logiciels de bureautique et les logiciels spécifiques à l'activité 

• Rédiger des documents simples d'information et de communication 

• Maîtriser les modes de communication à l’écrit et à l’oral 

• Trier, hiérarchiser, classer les informations 

• Gérer la confidentialité des informations et des données 

• Travailler en équipe 

• Savoir rendre compte 
 
Compétences comportementales : 

• Rigueur 

• Sens de l'organisation 

• Réactivité 

• Fiabilité 

• Sens relationnel 

• Gestion du temps 

• Gestion du stress 
 
Une formation à l’environnement professionnel, aux logiciels métiers ainsi qu’à l’aspect organisationnel des 
activités est assurée à la prise de poste. 
 
Vues les spécificités de certaines activités, une adaptabilité des créneaux horaires d’activité est indispensable. 
(Créneaux horaires de tests internationaux en fin d’après-midi/soirée et quelques WE dans l’année) 

 

Pour postuler  

 
Pourquoi rejoindre l’Université Bordeaux Montaigne ? 

Des avantages sociaux  
- Participation aux frais de transport ou 

forfait de mobilité durable.   

- Participation forfaitaire à la mutuelle sous 

réserve d’éligibilité. 

Équilibre professionnel / personnel 
- Télétravail sous réserve d’éligibilité.  

- Possibilité de travailler sur 4,5 jours.  

- 47 jours de congés par an dès la première 

année (sur la base d’un temps plein).  

Un cadre de travail agréable   
- Possibilité de restauration sur place.  

- Accès aux activités culturelles 

 et sportives.  

- Campus verdoyant et rénové.  

 
Les candidatures (CV et Lettre de motivation) sont à envoyer au plus tard le 16 août 2026 

 En cliquant ici  
 

Candidatures uniquement par mail pendant la fermeture de l’Université du 24 juillet au 17 août à 
l’adresse drh-recrutement@u-bordeaux-montaigne.fr 

 
Les candidatures seront analysées dès la réouverture de l’Université, à compter du 17 août 

https://extranet.u-bordeaux-montaigne.fr/rita_fo/?num_cg=86&num_num_form=1&param1=CLEFF2026002
mailto:drh-recrutement@u-bordeaux-montaigne.fr

