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En savoir plus sur « Travailler à Université Côte d'Azur » 

Mission 
Collaborateur·trice du·de la directeur·trice, l'agent·e l'assiste dans l'organisation et la 
coordination de ses activités. ll·elle assure l'interface entre la direction et les 
interlocuteurs·trices internes et externes. ll·elle assiste également la direction en étroite 
collaboration avec les secrétariats. 

Activités principales 

Assistance de la direction dans la gestion de leurs activités 
Recevoir, filtrer et transmettre les messages téléphoniques et les courriels, veiller à 
leur diffusion ; 
Prendre les rendez-vous et gérer leurs modifications ; 
Organiser et planifier les réunions ; 
Mettre en forme les courriers, notes et comptes rendus de réunions de conseils et de 
toute réunion organisée par la direction, rédiger les courriers courants ; 
Relire tous documents (courriers, notes, procédures, discours ... ) ; 
Assurer les relations entre les services et diffuser des informations internes et 
externes ; 
Recueillir des informations, des éléments de réponse, des documents nécessaires à 
la constitution de dossiers, d'enquêtes (oralement, par courrier, par messagerie), et 
mettre en forme les données après avoir procédé à certaines vérifications ; 
Organiser le classement et l'archivage des dossiers ; 
Assurer la rédaction et la gestion des conventions de la création à la signature de 
tous les partenaires ; 
Etablir les ordres de missions permanents pour l'ensemble du personnel ; 
Effectuer les réservations nécessaires aux déplacements en mission de la direction en 
France et à l'étranger ; assurer le suivi administratif de clôture des missions ; 
Autres activités variées demandées par la direction 

Préparations des conseils: 
Préparer les ordres du jour, envoyer les convocations, préparer les documents et les 
diffuser (version numérique et papier), assister aux réunions, vérifier le quorum, 
organiser les votes (y compris à distance si besoin), en rédiger les comptes rendus et 
les diffuser ; 

Gestion matérielle et financière : 
Gérer les clés d'accès aux ascenseurs ; 
Réserver diverses ressources (salles de réunion, véhicules de service et ordinateur). 

Compétences et qualités requises 

• Connaître les techniques de secrétariat et/ou de gestion administrative : savoir
rédiger et mettre en forme tous types de courriers, savoir prendre des notes, restituer
et transmettre l'information orale et écrite, maîtriser l'expression écrite et orale ;

• Connaître l'organisation générale et le fonctionnement d'une université et plus
globalement de l'enseignement supérieur et connaître les circuits et procédures
administratives en vigueur dans l'établissement ;

• Appliquer la réglementation applicable au domaine et respecter les procédures ;








