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AAggeenntt  dd’’aaccccuueeiill  eett  dd’’oorriieennttaattiioonn  
SSeerrvviiccee  dd’’AAccccuueeiill  ddeess  EEttuuddiiaannttss  EEttrraannggeerrss  

_______________________________________________________________________________ 

 

1. Mission principale :  
 

 premier accueil 

 information et orientation des étudiants 

étrangers 

 

2. Activités principales : 
Accueil 

- assure le premier niveau d’accueil et la 

gestion du flux des étudiants étrangers : pré-

accueil fixe et mobile  

- assure la bonne tenue des lieux d’accueil : 

pré-accueil, cheminements et salles 

 

Information  

- Inscrit chaque étudiant et chaque service rendu dans la base de données et informe sur les 

services délivrés à l’année  

- communique les informations nécessaires à l’organisation du séjour d’un étudiant étranger , 

notamment sur ce qui concerne le titre de séjour, la sécurité sociale, la règlementation du 

travail et l’allocation logement 

- aide l’étudiant, si nécessaire, dans la constitution des différents dossiers (allocation 

logement, titre de séjour, …)  

- oriente les étudiants vers les différentes structures adéquates, à la Cité et en dehors de la 

Cité internationale 

 

3. Formation et savoir-faire requis : 
 Etudiants en doctorat (travail social, psychologie, langues…) 

 Pratique courante de l’anglais indispensable + autre(s) langue(s) étrangère(s) souhaitée(s)  

 Qualité d’écoute et d’accueil 

 Ponctualité 

 Capacité à travailler en équipe 

 Utilisation courante de word, excel et internet 

 

4. Caractéristiques du poste : 
 Nature du contrat de travail  

Contrat à durée déterminée du Lundi 9 septembre au lundi 25 novembre 2013 

 Durée hebdomadaire 

Poste à temps partiel - 20h hebdomadaire (entre 9h et 17h- 4h matin ou après-midi) 

(Une semaine de formation à temps plein est à prévoir du 9 au 13 septembre) 

 Rémunération : environ 600€ net pour 20h par semaine (hors primes de congés payés et de 

précarité) 

 

Candidature (Curriculum vitae et lettre de motivation) à adresser à l’adresse suivante : 

recrutement.SAEE@ciup.fr avant le 30 avril 2013   

Entretien d’embauche en mai- juin 
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