
 

L’Université Bordeaux Montaigne recrute 

Un-e responsable du service de la scolarité 

J4C42 – Technicien-ne en gestion administrative   

 

 

 

Contexte et missions  

Composante de l’Université Bordeaux Montaigne, l’IUT Bordeaux Montaigne est situé 

à Bordeaux, quartier Sainte Croix, près de la gare SNCF. 

L’IUT En quelques chiffres : 

➢ 3 départements : Carrières sociales, Information communication, Métiers du  

multimédia et de l’Internet 

➢ 7 BUT (Bachelor Universitaire de Technologie) 

➢ 6 Licences professionnelles 

➢ 1200 étudiants, apprentis et stagiaires de la formation continue 

➢ 72 enseignants titulaires 

➢ 25 personnels administratifs et techniques 

➢ 320 intervenants professionnels 

Le poste est rattaché au service de la scolarité centrale de l’Université et sous l’autorité 

hiérarchique de la responsable administrative et financière de l’IUT. 

 

Vos missions seront les suivantes : 

Assurer la responsabilité du service de la scolarité en veillant à l’application de la 

réglementation en vigueur et en organisant le suivi de la gestion administrative de 

l’étudiant du recrutement jusqu’à la délivrance du diplôme. 

L’agent organisera l’activité de la scolarité avec une collègue contractuelle de cat. B 

et éventuellement un renfort de cat. C lors des pics d’activité. 

Ses missions seront réalisées en collaboration avec les équipes pédagogiques de l’IUT 

Poste de catégorie B – ouvert à la mobilité 

interne  

 

CDD jusqu’au 31/08/2027 – renouvelable  

 

Prise de poste au 1er septembre 2026 

 

A partir de 1 890€ brut/mensuel selon 

profil et expérience (indemnitaire 

inclus) 

IUT place Renaudel, 

Bordeaux  

 

Université Bordeaux 

Montaigne  

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


 
en lien étroit avec la Direction de la formation et des études afin de garantir la régularité administrative du 

parcours universitaire des étudiants au sein de l’IUT. 

L’agent sera amené à travailler avec la RAF et soutenir la direction de l’établissement en fournissant des 

indicateurs clés nécessaires au pilotage de l’établissement. 

 

Activités principales  

Assurer le paramétrage de l’offre de formation sur les différentes plateformes (ACTUL, APOGEE, PEGASE). 

Garantir le bon déroulement des candidatures, gérer le paramétrage et accompagner les gestionnaires sur les 

différentes plateformes de candidatures (Parcoursup, Cand’IUT, Etudes en France, eCandidat). 

Veiller à la conformité des différentes étapes de la scolarité en assurant la préparation des jurys et la délivrance 

des attestations de réussite et des diplômes. 

Accompagner les candidats et les étudiants dans leurs différentes démarches (candidature, inscription, bourses, 

remboursement…) en répondant aux demandes d’assistance notamment via la plateforme en ligne SOS Scolarité 

IUT (RITA). 

Veiller à la bonne information des publics sur les démarches concernant la scolarité au sein de l’établissement 

en participant à l’organisation des journées portes ouvertes et salons ainsi qu’à la mise à jour des contenus en 

ligne en collaboration avec l’assistant de communication. 

Extraire et consolider les données de scolarité des différentes bases de données afin d’établir des rapports sur 

l’activité de l’établissement. 

 

Contraintes de travail : 

Période de pics d’activité : inscriptions administratives (de juillet à fin septembre), préparation des jurys. 

Journée portes ouvertes et Salon de l’Étudiant : présence le weekend. 

 

 

Profil recherché  

Connaissances et compétences requises : 

• Connaitre l’environnement des établissements d’enseignement supérieur et son offre de formation. 

• Connaissance générale des techniques de gestion administrative, d’accueil physique et téléphonique. 

• Bonne maitrise des outils bureautiques. 

• Utiliser les logiciels spécifiques à l’activité. 

• Respecter les calendriers. 



 

• Capacité à hiérarchiser et prioriser ses activités. 

• Savoir rendre compte. 

• Bon sens du travail en équipe et du service public. 

 

 

 

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 28 mai 2026. 

En cliquant ici 

https://extranet.u-bordeaux-montaigne.fr/rita_fo/?num_cg=86&num_num_form=1&param1=IUT2026002

