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VACATAIRE AU SERVICE DES INSCRIPTIONS ADMINISTRATIVES 

AFFECTATION 
ETABLISSEMENT : Université Paris-Est Créteil Val de Marne 
DIRECTION ET SERVICE : DEVE - Service Inscription et Organisation des Etudes 
SITE : Campus centre à Créteil 

L’Université Paris-Est Créteil recrute des vacataires saisonniers pour son service des 
inscriptions administratives. 

LE POSTE 
Au sein d’une équipe de 8 personnels permanents et d’une quarantaine de CDD et 
vacataires, vous serez en charge de l’inscription administrative de 36 000 étudiants. 

Vos missions seront les suivantes : 
- Accueil physique, téléphonique et électronique des étudiants,

- Contrôle des dossiers d’inscriptions,

- Saisie des inscriptions,

- Encaissement des frais d’inscriptions,

- Edition des certificats de scolarité et des cartes d’étudiants

COMPETENCES ET QUALITES REQUISES 
- Savoir utiliser des outils informatiques et de bureautique

- Etre ponctuel

- Etre rigoureux

- Etre réactif

- Etre polyvalent

- Savoir travailler en équipe

MODALITES 
Vous devez être disponible de juillet à octobre de la manière suivante : 
Du 09 au 25 juillet à temps plein ; 
+ Du 20 au 31 août à temps plein ;
+ Du 1er au 30 septembre à temps plein (ou à temps partiel pour les étudiants) ;
+ Du 1er au 31 octobre à temps plein (ou à temps partiel pour les étudiants)

Type de contrat : vacation / temps plein (de 8h45 à 17h du lundi au vendredi)
Salaire : SMIC horaire

CONDITIONS DE RECRUTEMENT : 
Poste ouvert : 

• Aux personnes non étudiantes

• Aux étudiants inscrits en licence, master ou en doctorat pour l’année universitaire 2024/2025

Veuillez adresser votre candidature (CV et lettre de motivation dans laquelle vous préciserez 
vos disponibilités) avant le 20 mai 2024, par mail, à sioe@u-pec.fr avec en objet : 
« Recrutement vacataire » 
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