
Intitulé du poste : Gestionnaire de scolarité (renfort)

> Entité/Service :

• Ouvert aux : Contractuel
• Durée du contrat : 1 an
• Catégorie : B
• Lieu campus : Campus STAPS
• Adresse : 261 Bd du Mercantour, 06200 Nice

Description de la mission :

• Accueillir, informer et orienter les étudiants et les visiteurs et répondre aux 
demandes téléphoniques

• Assurer les tâches administratives générales (classement, archivage, 
courrier)

• Gestion des mails
• Gestion du service des Relations Internationales et des candidatures Campus 

France
• Gestion de l’emploi du temps sur l’application ADE
• Assistance à l’organisation du calendrier et des épreuves d’examens
• Production d’indicateurs chiffrés aux responsables des formations

Campus STAPS – Service de la scolarité 

Profil recherché :

• Savoir travailler en équipe
• Maîtriser l’expression orale et les techniques d’accueil
• Savoir organiser et planifier ses activités 
• Avoir une bonne maîtrise de l’orthographe 
• Maîtriser les outils APOGEE, ADE et les outils bureautiques courants et les 

logiciels de navigation Internet
• Savoir organiser et gérer un système de classement 
• Savoir gérer les urgences 
• Savoir respecter la confidentialité des informations
• Connaitre les maquettes et les MCC des filières staps



Expérience similaire souhaitée

Spécificités de la mission

Prise de poste dès que possible

Description de l’entité/service d’accueil

Service de la scolarité de 6 personnes :
• 5 gestionnaires administratives et pédagogiques
• 1 responsable de scolarité

Modalités de candidatures : 

Les dossiers de candidatures comprenant un CV et une lettre de motivation sont à envoyé par mail à : 
campus.staps.personnel@univ-cotedazur.fr copie recrutement@univ-cotedazur.fr

Diplôme exigé et/ou formation(s) souhaitée(s) :

mailto:campus.staps.personnel@univ-cotedazur.fr
mailto:recrutement@univ-cotedazur.fr


10 bonnes raisons 
de nous rejoindre

• Disponible sur notre portail web « Travailler à 
l’Université Côte d’Azur »

• Ouvertes aux personnes en situation de handicap

https://univ-cotedazur.fr/universite/travailler-a-universite-cote-d-azur/campus-staps-technicien-ou-technicienne-en-audiovisuel
https://univ-cotedazur.fr/universite/travailler-a-universite-cote-d-azur/campus-staps-technicien-ou-technicienne-en-audiovisuel

