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Corps : Technicien 

Nature du concours : Externe 

Branche d’activité professionnelle (BAP) : J 

Emploi type : Technicien en formation et orientation-insertion professionnelle (J4 E23) 

Nombre de postes offerts : 1 

Localisation du poste : Université Lumière Lyon 2 – Faculté GHHAT - Campus Porte des Alpes (Bron) 

Définition et principales caractéristiques de l’emp loi type sur Internet :  
http://referens.univ-poitiers.fr/version/men  

 
Mission : Gestionnaire de scolarité avec des spécif icités professionnelles et internationales 
 
Activités :  
 
- Scolarité : - Gestion de Masters 
 - Référent auprès de la mission stage et BAIP, 
 - Spécification professionnelle : Alternance et For mation Continue 
 
- International :  - Etudes Intégrées : Gestion des étudiants étrangers en scolarité à Lyon2 
 - Mobilité des étudiants, enseignants et administr atifs 
 - Gestion et suivi des Programmes internationaux (Er asmus, Tempus, …..) plus 
 particulièrement 2  Masters Européens (Matilda et H istarmed) y compris les suivis 
 financiers 
 - Référent de la Faculté auprès de la Division des  Relations Internationales 
 
Compétences souhaitées :  
 
- Connaissance de l’organisation de l’Enseignement s upérieur, de la structuration d'un établissement PSCP et 
  de ses formations (LMD)   
- Notions d’utilisation d’outils de communication ( page internet du département) ; 
- Maitrise d’excel (connaissances des fonctionnalit és Office) ; 
- Maitrise de file maker (gestion de données concer nant les étudiants, courriers, listes…) 
- Savoir collecter, diffuser et traiter des données ; 
- Maitrise de l’anglais international oral et écrit  (accueil des étudiants étrangers – relations avec les universités étrangères) 
 
Compétences à développer : 
 
- Gestion de scolarité (parcours d’études) Apogée ;  
- Connaissance budgétaire (Masters Européens) en lie n avec l’antenne financière de la Faculté ; 
- Connaissance des programmes internationaux et de mobilité pour une assistance au montage de projets ; 
- Maitrise d’outils informatiques de gestion spécif iques (Apogée, Gilou) ; 
- Approfondissement de la maitrise de logiciels méd ia (information, communication). 
 
Contexte et environnement de travail  
 
Savoir travailler en équipe tout en sachant être aut onome, la spécificité du poste requérant autonomie et initiative 
Faire preuve d’anticipation et de disponibilité dan s les relations avec l’équipe enseignante et les ét udiants ainsi qu'avec les 
universités étrangères partenaires. 
 
L’Université Lumière Lyon 2 rassemble les formations et les équipes de recherche des disciplines juridiques, économiques et 
gestionnaires, les lettres, les langues, les sciences humaines et sociales auxquelles s’ajoute l’informatique. Un Institut Universitaire de 
Technologie lui est rattaché. L’Université accueille près de 29000 étudiants sur deux sites principaux : Le campus Berges du Rhône 
(Lyon 7ème) et le campus Porte des Alpes (Bron). 


