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FICHE DE POSTE 

Conforme à l’emploi-type 

 

Adjoint-e en gestion administrative 

 

PRÉSENTATION DE L'UNIVERSITÉ 

 
Créée en 1970, la Sorbonne Nouvelle est issue de l'ancienne faculté des lettres de l'Université de Paris. 

L’université propose des formations pluridisciplinaires de haut niveau en Licence, Master et Doctorat dans le 

domaine des Langues, Lettres, Arts & Médias, Sciences Humaines et Sociales. Les formations de la 

Sorbonne Nouvelle sont adossées à des activités de recherche internationalement reconnues dans le 

domaine des humanités modernes. 

 

La Sorbonne Nouvelle en chiffres : 

➔ 17 500 étudiants (dont un tiers d’étudiants internationaux) 

➔ 710 enseignants-chercheurs et 900 chargés de cours 

➔ 622 personnels administratifs et de bibliothèque 

➔ 70 combinaisons majeure-mineure en Licence et 49 spécialités de Master 

➔ 5 écoles doctorales 

➔ 28 unités de recherche 

➔ un réseau de 400 établissements d’enseignement supérieur dans près de 30 pays 

 

Pour en savoir plus : www.sorbonne-nouvelle.fr 

 
 

MISSION 

 
Exécuter des actes administratifs et de gestion courante dans le domaine d'activité de la structure ; 

recueillir, traiter et faciliter la circulation de l'information nécessaire au fonctionnement de la 

structure. Informer et orienter dans leurs démarches les interlocuteurs internes et externes 

 

Filière : ITRF 

Catégorie d’emploi et corps : Catégorie C – ATRF externe 

Localisation du poste : Université Sorbonne Nouvelle - 13 rue de Santeuil - 75005 Paris 

(Poste localisé au Campus Nation, 12 avenue Saint-Mandé Paris 12ème, à partir de sa livraison) 

Quotité de travail : 100% 
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ACTIVITÉS PRINCIPALES 

 

 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 

 

COMPÉTENCES PRINCIPALES 

 

Connaissances : 
Environnement et réseaux professionnels 

Techniques d'élaboration de documents 

Techniques d'accueil téléphonique et physique 

Culture internet 

Techniques de communication 

 

Compétences opérationnelles : 
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 comportementales : 
Sens de l'organisation 

Réactivité 

Sens relationnel 

 

Diplôme réglementaire exigé - formation professionnelle – expérience : 
 

CAP, BEP 


