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UNIVERSITE D’ANGERS 
 
 

 

Catégorie : C  

REFERENS 
 
Branche d’Activité Professionnelle : J 
N° emploi type : J5X41 
Titre emploi type : Adjoint.e en gestion 
administrative 

Présentation de l’Université d’Angers 

Au cœur d’une région reconnue pour sa qualité de vie, l’Université d’Angers, 3è employeur du territoire, 
offre un environnement propice à l’épanouissement de ses personnels et étudiants.  
L’UA est une université pluridisciplinaire avec un secteur santé, accueillant plus 24000 étudiants répartis 
sur 3 campus angevins (Belle-Beille, Saint-Serge et Santé) et 2 campus délocalisés (à Cholet et Saumur). 
Elle comprend 7 composantes (5 Facultés, 1 IUT et 1 école d’ingénieur interne), 5 services communs, 13 
services centraux et 30 unités et structures fédératives de recherche. 

Permettre à ses diplômés de s’épanouir et de trouver un emploi à l’issue de leurs études est une priorité. 
L’UA ambitionne d’offrir à chacun un accompagnement personnalisé et peut s’enorgueillir du meilleur taux 
de réussite en licence en France et d’un taux d’insertion de l’ordre de 90%. 
Grâce aux nombreux projets innovants qu’elle porte et à son ouverture sur le monde, l’UA permet à 
chacun d’évoluer dans un environnement stimulant. Son budget annuel est de 156 M€ (dont 123 M€ de 
masse salariale). 
L’UA compte 1115 enseignants et enseignants-chercheurs, 810 personnels administratifs et techniques et 

près de 2000 vacataires et recherche des acteurs impliqués et audacieux. Vous vous reconnaissez dans 
les valeurs d’innovation, de citoyenneté, de partage et d’accompagnement ? Rejoignez-nous ! 
 
 

 
 Caractéristiques du contrat 

Date d’affectation sur le poste souhaitée : rentrée universitaire 2021 
Durée du contrat : selon les postes à pourvoir 
Quotité de travail : selon les postes à pourvoir 

Rémunération brute mensuelle : à partir de 1 565 € 
Lieu d’affectation : Université d’Angers 

Missions et activités 
 

- Réaliser des opérations de gestion courante en relation avec le domaine d’activité de la structure 

- Saisir et mettre à jour des bases de données dédiées à la gestion (administrative, financière, ressources 
humaines...) 

- Saisir, mettre en forme des documents divers (courriers, rapports, certificats administratifs…), les reproduire et 
les diffuser 

- Retranscrire des informations orales à l’écrit 

- Suivre certains dossiers et relancer les interlocuteurs internes ou externes concernés 

- Traiter et diffuser des informations internes et externes concernant le fonctionnement de l’unité 

- Appliquer la réglementation imposée dans son domaine d’activité 

- Participer aux opérations de logistique du service, assister les personnels et les équipes 

- Assurer l’accueil physique et téléphonique et l’orientation des interlocuteurs internes et externes 

- Réceptionner, diffuser et assurer la traçabilité du courrier 

- Classer et archiver des documents 

Familles d’activité professionnelle  

- Administration et pilotage 

- Ressources humaines 

- Gestion financière et comptable 

- Gestion de la scolarité et/ou des examens 

      

            
  

  



 

Présidence de l'Université d'Angers – Direction des ressources humaines 

40 rue de Rennes l BP 73532 l 49035 ANGERS cedex 01 

Tél. 02 41 96 23 94 ou 02 41 96 23 58  l recrutement@univ-angers.fr 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Modalités du recrutement et contact 

Déposez obligatoirement votre CV et votre lettre de motivation sur le site de l’Université. 

Date de fin de dépôt des candidatures : 18 août 2021 

Entretiens de recrutement prévus le 26 août 2021. 

Cette fiche de poste est consultable jusqu’à la date de clôture des candidatures.  

À cette date, elle ne sera plus disponible sur le site. 

Eventuellement, votre contact pour tout renseignement complémentaire :  
Marine BREUIL au 02 41 96 22 31 ou recrutement@univ-angers.fr  
 
 

 

 

 

 
Savoirs : 

- Environnement et réseaux 
professionnels 

- Techniques d’élaboration de 
documents 

- Techniques d’accueil téléphonique et 
physique 

- Culture internet 

- Techniques de communication 

 

 

 

 
Savoirs être : 

- Sens de l’organisation 

- Réactivité 

- Sens relationnel 

 
 

 
 

Savoirs faire : 

- Accueillir et prendre des messages 

- Accueillir les populations concernées 

- Enregistrer et classer les documents 

- Rédiger des rapports ou des 
documents 

- Savoir rendre compte 

- Travailler en équipe 

- Utiliser les logiciels spécifiques à 
l’activité 

- Utiliser les outils bureautiques 

 

Compétences requises 

Formation 
 

Diplôme minimum requis :  

 BEP   Bac   Bac +2   Bac +3   Bac +5 

Spécialité : gestion administrative 
 

Expérience 
 

 Débutant accepté 

 Une expérience serait un plus  

mailto:recrutement@univ-angers.fr

