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Profil de Poste 
 

Chargé(e) de voyage  

 

L’Université Toulouse 1 Capitole recrute un(e) chargé(e) de voyage  
 

TYPE D’EMPLOI : Poste de catégorie C 
 

ENVIRONNEMENT DE L’EMPLOI :  
Issue d’une longue tradition universitaire, L’Université Toulouse 1 Capitole est 

implantée au cœur de la ville de Toulouse. L’Université compte 3 UFR, l’Ecole d’Economie 
de Toulouse, l’Ecole de Management de Toulouse, ainsi qu’un IUT délocalisé à Rodez. Elle 
accueille plus de 20 000 étudiants dans les domaines du droit, de l’économie, de la gestion, 
et emploie plus de 1 100 personnes.  

 
AFFECTATION STRUCTURELLE :  
 
DIRECTION DES AFFAIRES FINANCIERES / SERVICE DES DEPLACEMENTS 
 

 
MISSIONS :   
 

A titre principal, assurer le respect de la politique de voyage lors des 
réservations de déplacements et l’interface avec l’agence de voyage 

- assurer le contrôle des ordres de mission et des bons de commande saisis par les 
composantes, avant validation auprès du voyagiste 

- assurer un conseil aux voyageurs lors des réservations 
- assurer le lien avec l’agence de voyage sur toutes les problématiques de 

déplacement 
- assurer la formation des nouveaux utilisateurs (Outil de réservation on line 

Traveldoo - Module mission dans SIFAC) 
- contribuer au projet de dématérialisation des flux 
- fournir un bilan de consommation aux composantes 
 
A titre secondaire, assurer le secrétariat de la Directrice des Affaires 

financières et saisir des remboursements dans l’application financière 
- tenir l’agenda de la Directrice des Affaires Financières 
- rédiger le compte rendu des réunions de service 
- effectuer la réservation des salles pour la DAF 
- mettre à jour les pages intranet de la DAF 
 

COMPETENCES REQUISES :  
 

 Les savoirs :  
- connaître (ou être capable d’assimiler rapidement) la règlementation 
sur les frais de déplacement des personnels de l’Etat 
- avoir une expérience dans le métier du voyage 
- avoir une bonne capacité rédactionnelle 
- maitriser les outils bureautiques (Word, Excel)  
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 Les savoir-faire :  

- avoir une forte capacité d’adaptation et être très réactif 
- avoir une excellente capacité relationnelle et un goût pour la formation 

 
PRECISIONS PARTICULIERES RELATIVES AU POSTE :  
 
Ce poste est assujetti à des contraintes de présence sur certaines périodes de 

l’année. 
 

 Poste de catégorie C ouvert aux titulaires et contractuels 
Date de prise de fonctions : 1er octobre 2020.  
Le contrat est à durée déterminée, de droit public, à temps complet, 12 mois, 

renouvelable. 
Rémunération brute mensuelle : 1539.42€ bruts mensuels (par référence au 1er 

échelon du corps) 
 

Pour tout renseignement sur le poste à pourvoir, contacter :  
Monsieur BERNARD 
Tel : 05.61.63.37.18 

 
 

 
La candidature - lettre de motivation et curriculum vitae, - sera envoyée par courriel à 

la Direction des Ressources Humaines, à l’adresse suivante :  
ut1recrute@ut-capitole.fr  
avant le 18 septembre 2020.  
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