Fonctions : vacataire péle AERE service logement et international

Fiche descriptive du poste

Niveau Catégorie : C CDD horaire étudiant 15h00 /semaine maximum

Affectation

Administrative : Service Logement et International rattaché a la Division de la Vie étudiante du CROUS de Paris

Géographique :39 avenue Georges Bernanos 75005 Paris

Missions

Activités :

- Répondre aux demandes d’information des étudiants

- Instruire les dossiers de demande d’aide individuelle jusqu’a la mise en paiement
- Notifier les décisions aux étudiants éligibles

- Notifier les refus aux étudiants non éligibles

- Alimenter le tableau de suivi

Compétences:

Connaissances, savoir :

- Connaitre les conditions d’attribution du dispositif AERE
- Connaissance générale du processus financier et comptable
- Connaissances des techniques d’organisation

Savoir-faire :

- S’organiser et hiérarchiser les priorités

- Maitriser le logiciel métier Paris-bourses
- Maitriser les tableurs sur Excel

- Savoir rédiger

Savoir-étre :

Etre autonome

Etre rigoureux

Sens des relations humaines
Discrétion et sens de la diplomatie




