
 

 

 

FICHE DE POSTE 

Assistant(e) de direction 

L’IAE REUNION est une Ecole Universitaire de Management. Composante de l’Université de La Réunion, nous 
dispensons des diplômés de BAC+2 à BAC+8 en sciences de gestion. Nous faisons également partie d’un réseau 
national IAE France. Nous mettons l’accent sur la professionnalisation de nos filières en nous appuyant sur un réseau 
important d’anciens diplômés et d’entreprises (alternance, stages obligatoires, forums professionnels). www.iae-
reunion.fr 

Nous recherchons un(e) assistant(e) de direction pour assister l’équipe de direction et plus particulièrement, la 
responsable administrative et financière et piloter la campagne de candidatures. 

Vos missions :  

Assistance responsable administrative : 

- Assurer le secrétariat divers : modification et mise à jour de documents (jurys d’examen, conseils de 

perfectionnement, envoi des convocations et planning de rendez-vous dans le cadre de recrutements) ; réponse aux 

demandes de jurys de BTS pour la DRH-E, etc. 

Enregistrement du courrier (Arrivée et Départ) 

- Secrétariat du Conseil de l’IAE (envoi des convocations, réservation de salles, préparation dossiers dans le cadre du 

conseil d’administration et relance des membres pour le quorum ; etc.) 

- Gestion de la boite mail iae et contact : vérifier quotidiennement les mails arrivés et les traiter dans un délai 

maximum de 15 jours. 

- Gestion de la boîte mail iae.direction en lien avec la responsable administrative. 

- Gérer les conventions : élaboration et renouvellement ; échanges avec les partenaires ; validation par le service des 

affaires juridiques ; envoi et suivi pour passage dans les commissions de l’Université concernées et suivi du circuit de 

signatures de l’ensemble des parties. 

- Administrer l’évaluation des enseignements (envoi des questionnaires, suivi de l’évaluation et synthèse des 

résultats). 

Piloter la campagne de candidatures : 

- Organiser la campagne de candidatures : proposer le calendrier ; gérer les candidatures sur l’application dédiée ; 

paramétrer les mails automatiques destinés aux candidats ; planifier les entretiens avec les responsables 

pédagogiques ; valider les avis après examen du dossier par les responsables pédagogiques ; répondre aux candidats, 

etc. 

- Encadrer un personnel contractuel de catégorie C sur la période de candidatures pour la vérification de la 

complétude des dossiers. 

- Informer les candidats sur l’offre de formation 
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Gestion administrative : 

- Recensement des besoins en fournitures administratives et gestion du stock 

- Gestion des dossiers de VAPP :  

* vérification de la recevabilité administrative des demandes de validation des acquis (VAPP85) 

* Organisation des différents jurys : de sélection et de validation des acquis professionnels 

* élaboration des procès-verbaux de la formation initiale et continue 

* envoi des dossiers à la DEPF et suivi.  

- Organisation du Score IAE Message (deux à trois sessions par an) 

- Réservation des salles de l’IAE pour les demandes externes et internes 

- Mise à jour des documents (référentiel QUALICERT) 

Poste sensible qui représente l’image de l’Institut vis-à-vis des usagers internes et externes. Le titulaire de cet 

emploi doit avoir une grande polyvalence et savoir gérer en temps réel plusieurs dossiers dans des domaines 

différents. 

Votre profil : 

• Bac + 2 ou 3 

• Expérience de 1 à 2 ans souhaitée 

Vos compétences et qualités : 

• Maitriser l’outil informatique. 

• Savoir gérer son activité dans un calendrier et un cadre de gestion complexe 

• Capacité à s’adapter à de nouveaux logiciels 

• Savoir rédiger des courriers administratifs simples 

• Savoir gérer les urgences et les situations délicates ; réactivité 
• Autonomie et initiative  

• Sens de l’organisation  

• Discrétion : confidentialité des informations et des données  

• Rigueur / Fiabilité 

• Sens relationnel 

• Esprit d’équipe 

Lieu : IAE / Saint-Denis centre-ville 
Contrat : CDD renouvelable, contractuel de la fonction publique à compter du 09 octobre 2023. 
Salaire : 1 632.00€ net 
Merci d’envoyer CV et lettre de motivation uniquement à iae.direction@univ-reunion.fr et recrutement-
biatss@univ-reunion.fr avant le 24 Septembre 2023 à 12h. 
Entretiens prévus le 03 octobre 2023 matin. 
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