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Fiche de poste 

Session 2023 
 

 Identification du poste 

Références du concours 

Catégorie:                       B 

 

Corps/grade:             TECHNICIEN cl. normale 

 

Nature du concours:  Externe 

 

Branche d’activité professionnelle – BAP :  J – Gestion et pilotage 

 

Emploi type *:            TECHNICIEN.NE EN GESTION ADMINISTRATIVE  

 

*Cf REFERENS 3 (nomenclature des métiers ITRF en vigueur) : 

https://data.enseignementsup-

recherche.gouv.fr/pages/fiche_emploi_type_referens_iii_itrf/?refine.referens_id=J4C42#top 

 

 

Localisation du poste 

Composante, Laboratoire, Direction, Service :  Direction des Relations Internationales 

 

Fonction exercée : Chargé.e de la mobilité Erasmus+ sortante 
 

Responsabilités spécifiques :  

 

Situation du poste dans l’organigramme : Le poste est placé sous la responsabilité hiérarchique de la 

Coordinatrice Institutionnelle Erasmus + Adjoint(e), elle-même placée sous la responsabilité hiérarchique de la 

responsable du pôle mobilité Erasmus+/Coordinatrice Institutionnelle Erasmus+ 
 

Contact(s) pour renseignements sur le poste (identité, qualité, adresse mail, téléphone) :  

Sandra REBEL, Coordinatrice Institutionnelle Erasmus+ 

sandra.rebel@unistra.fr 

+33 (0)3 68 85 65 13 

 Mission 
 

L’agent assure, dans le respect des procédures et des calendriers, la gestion administrative et financière des 

mobilités sortantes des participants de l’Université de Strasbourg aux programmes de mobilité Erasmus+ 
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 Activités 

 Activités principales : 

1) Assurer la gestion administrative des mobilités Erasmus + Erasmus Action Clé 1 (AC1):  

- Accompagner individuellement les différents publics pour la mise en place administrative de la mobilité 

Erasmus+ 

- Gérer les différentes phases de la mobilité: préparer les candidatures et les importer dans le logiciel de 

gestion Moveon, nominer les étudiants (SMS) auprès des établissements partenaires, éditer les kits de 

mobilité pour tous les publics, … 

- Organiser, alimenter, mettre à jour les bases de données dédiées (Moveon, Beneficiary Module, 

Plateforme linguistique EU Academy, …) 

- Participer à la vérification des formulaires et à la mise à jour des procédures 

- Participer à la rédaction des rapports intermédiaires et finaux pour l’agence Erasmus+ France  

- Assurer le suivi des documents liés aux mobilités pour le portefeuille de pays dédiés en lien avec les 

postes de support administratif du pôle 

- Répondre aux demandes des différents acteurs en interne et en externe, en lien avec le pôle Accueil, 

accompagnement et promotion à l’international (AAPI) 

- Organiser et gérer le soutien pour l’inclusion prévu par le programme Erasmus+ (formulaires, 

procédures, campagnes d’information, instruction des dossiers, …) 

- Assurer le suivi d’un portefeuille d’accords AC1 

 

2) Assurer la mise en paiement des allocations Erasmus + sortantes AC1 : 

- Gérer les allocations Erasmus+ et le soutien pour l’inclusion dans les bases dédiées Moveon et Beneficiay 

Module (actualisation des règles de calcul, déversement des données…) en lien avec la coordinatrice 

Moveon 

- Mettre en paiement et assurer le suivi des différentes allocations et du soutien pour l’inclusion Erasmus+ 

en lien avec la Direction des Finances, l’Agence Comptable et sous la responsabilité des coordinatrices 

Erasmus +. 

 

3) Participer à la promotion de la mobilité internationale  

- Etre le référent des pays dédiés de son portefeuille de gestion, pour les Correspondants des Relations 

Internationales des composantes et tous les acteurs RI de l’Unistra ainsi que pour les partenaires 

- Prendre part à la conception et animer des ateliers de préparation pour les différentes mobilités et les 

différents publics 

- Participer aux évènements qui concernent la Mobilité (journées de la mobilité internationale, journées 

d’accueil des étudiants entrants, portes ouvertes, préparation interculturelle et linguistique, …) 

- Mettre à jour et participer à l’élaboration de documents d’information et de communication  

- Transmettre et faire circuler l’information aux différents acteurs impliqués par les mobilités (calendrier 

des candidatures…) 

- Alimenter le contenu des outils de communication concernant la mobilité Erasmus+ 

 

 Activités associées : 

- Assurer une continuité de service avec les autres agents du Pôle Mobilité Erasmus+ 

- Participer à la production des statistiques de mobilité et des bilans qualitatifs associés 

- Participer à des groupes de travail transversaux à la DRI et/ou à l’échelle de l’Université 

- Participer à la mise en forme de divers documents (courriers, rapports, …) et les diffuser 

- Procéder à l’archivage des pièces administratives en lien avec le service central des archives 
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 Compétences  

 Connaissances :  

Connaissance du programme Erasmus+ et des différentes bourses de mobilité  

Connaissance générale du système d’enseignement supérieur et l’organisation de la recherche française  

Connaissance générale des programmes de coopération et de mobilité 

Connaissance générale du fonctionnement d’une université et des activités de ses composantes 

Connaissance générale des règles de comptabilité et de la gestion financière publique 

Connaissance générale des règles administratives et financières de l’établissement 

Langue anglaise : niveau A1 à A2 (cadre européen commun de référence pour les langues) 

 

 

 Compétences opérationnelles :  

Savoir planifier ses activités 

Travailler en réseau 

Maitriser les logiciels du Pack Office (particulièrement Excel et powerpoint) 

Utiliser les logiciels liés à la gestion des Relations Internationales (MOveOn) et du programme Erasmus+ 

(Beneficiary Module, EU Academy, …) 

Savoir gérer les urgences 

Mettre en œuvre une démarche qualité 

Savoir réfléchir sur ses procédures et proposer des améliorations  

Etablir et entretenir des liens avec les différents interlocuteurs internes et externes 

Savoir parler en public (réunions internes, ateliers, amphithéâtre, …) 

Communiquer et faire preuve de pédagogie 

 

 Compétences comportementales :  

Avoir un grand sens de l’organisation 

Etre rigoureux 

Avoir le sens de l’écoute et du relationnel 

Savoir faire preuve d’initiative et de dynamisme 

Savoir travailler en équipe et rendre compte de son travail 

Avoir un esprit d’amélioration continue 

Polyvalence 

 

 Environnement et contexte de travail 

 Descriptif du service : 

Nom du service : Direction des Relations Internationales 

Nombre d’agents à la Direction des Relations Internationales : 33 

Nombre d’agents à encadrer : 0 

Lieu d’exercice : Maison Universitaire Internationale - 11 Presqu'île Malraux - 67000 STRASBOURG 

 

 Relation hiérarchique : 
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Le poste placé sous la responsabilité hiérarchique de la Coordinatrice Institutionnelle Erasmus + Adjoint(e), 

elle-même placée sous la responsabilité hiérarchique de la responsable du pôle mobilité 

Erasmus+/Coordinatrice Institutionnelle Erasmus+ 

 
 Relations fonctionnelles : 

./. 

 

 Conditions particulières d’exercice: 

Contraintes de délais à respecter 

Déplacements ponctuels possibles en France et à l’international  

Utilisation de logiciels et d’applications spécifiques à l’activité 

Traitement d’informations à caractère confidentiel 

Interactions indispensables avec de nombreux interlocuteurs 

Contraintes horaires exceptionnelles dues à l’organisation d‘activités (soirée, week-end) 

 

 

 


