
 

 

  
 

« Gestionnaire du département – Techniques de commercialisation » 
 

 
Corps : Adjoint Technique Recherche et Formation 
Nature du concours : Recrutement sans concours – Catégorie C 
Branche d’activité professionnelle (BAP)  BAP J – Gestion et Pilotage 
Emploi-type :  J5X41 – Adjointe-e en gestion administrative 
Nombre de postes offerts :  1 
Localisation du poste : IUT de Figeac 
 
 
 
Définition et principales caractéristiques de l’emploi-type sur Internet : https://data.enseignementsup-
recherche.gouv.fr/pages/referens/ 

 
Missions 
 
Le gestionnaire de département techniques de commercialisation de l’IUT de Figeac est chargé de la gestion 
pédagogique d'environ 190 étudiants avec une équipe pédagogique composée de 10 enseignants titulaires et de 
40 enseignants vacataires. Il assure la gestion administrative, financière et logistique du département ainsi que 
celle des enseignants vacataires. 
 

Activités principales 
 
Gérer la scolarité du département  

✓ Effectuer le suivi pédagogique et administratif des étudiants du département, émargement des alternants, 
gestion des absences, des résultats, des déplacements, des stages  

✓ Assurer la gestion des ressources humaines : appui pour le suivi du recrutement des vacataires et des 
heures d’enseignement et saisie du plan de formation sur le logiciel SAGHE, suivi des heures réalisées 
par les formateurs. Suivi et contrôle des dossiers 

 
Assurer la gestion administrative, financière et la logistique du département 

✓ Réaliser des opérations de gestion courante en relation avec l'activité du département 
✓ Suivre les contrats et conventions du département 
✓ Appuyer le chef de département pour la préparation des conseils de département et les réunions, préparer 

les éléments destinés à gérer les missions des enseignants et étudiants du département. 
✓ Elaborer, saisir, mettre en forme des documents divers (courriers, rapports, certificats administratifs…), 

les reproduire et les diffuser 
✓ Assurer la relation avec les fournisseurs et l’agence comptable 
✓ Assurer la gestion financière : gérer les dépenses, saisir les bons de commandes et mandats sur le logiciel 

SIFAC, réaliser les états financiers du département, suivre le budget du département 
✓ Assurer le soutien logistique (locaux, matériels, fournitures, collations) de l'activité du département et de 

manifestations (soutenances, conférences, réunions, séminaires, colloques) 
 
Informer et orienter les interlocuteurs internes et externes 

✓ Traiter et diffuser des informations internes et externes concernant le fonctionnement du département et 
la vie étudiante (étudiants en formation et diplômés) 

✓ Organiser la logistique relative aux actions de communication du département 
✓ Contacter les structures de stages des étudiants en vue de la collecte de la taxe d’apprentissage 

✓ Assurer l'accueil physique et téléphonique et l'orientation des interlocuteurs internes et externes 
✓ Accueillir et informer les étudiants 
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Connaissances 
 

✓ Connaître la réglementation et le fonctionnement de l’Université et de l’IUT  
✓ Maîtriser l'offre de formation de l’IUT de Figeac 
✓ Connaître la réglementation des domaines d'activités traités (scolarité, gestion des vacataires, gestion 

administrative et financière…) 

 
Compétences opérationnelles 
 

✓ Accueillir et prendre des messages 
✓ Accueillir les populations concernées 
✓ Rédiger des documents 
✓ Enregistrer et classer les documents 
✓ Savoir gérer son activité dans un calendrier et un cadre complexes 
✓ Savoir rendre compte 
✓ Communiquer et faire preuve de pédagogie 
✓ Elaborer et mettre en œuvre des procédures et des règles 
✓ Utiliser les logiciels bureautiques et spécifiques à l'activité 
✓ Travailler en équipe 

 
 

Compétences comportementales 
 

✓ Très grande polyvalence 
✓ Sens de l'organisation 
✓ Sens relationnel 
✓ Rigueur et fiabilité 

 
Environnement et conditions particulières d’exercice 
 
Figeac est une commune d’environ 10 000 habitants située dans le département du Lot, à plus de 2 heures de 
voiture du campus du Mirail, siège de l’université Toulouse Jean-Jaurès. 
L'IUT de Figeac compte environ 440 étudiants. Il est organisé en 3 départements pédagogiques : Génie Mécanique 
et Productique, Techniques de Commercialisation et Carrières Sociales. 
 
Conditions particulières d’exercice :  
 

✓ Horaires à adapter au fonctionnement du département 
✓ Variation de la charge de travail selon le calendrier 
✓ Nombreux interlocuteurs avec des demandes variées 

 
Conditions matérielles : 

✓ Bureau individuel 
✓ Activités partiellement télétravaillables 

 
 


