
Fiche n°3 — Secrétaire d’Administration — Vaguemestre / Courrier 

Direction / Service de 
rattachement 

Secrétariat Général / Coordination 

Supérieur hiérarchique 
direct 

Secrétaire Général 

Lieu d’affectation Université du Sénégal oriental 

Nombre de poste(s) 1 

Type et durée du contrat Vacation de trois mois, renouvelable selon les besoins du service 

Rémunération Selon la grille de rémunération des vacataires en vigueur à l’USO 

Contexte et finalité du 
poste 

La bonne circulation du courrier et des documents officiels est essentielle 
au fonctionnement quotidien d’une administration universitaire naissante. 

Missions et activités 
principales 

• Réceptionner, trier et enregistrer le courrier entrant de l’Université ; 
• Distribuer le courrier et les documents aux différents services ; 
• Tenir à jour le registre du courrier arrivée/départ ; 
• Assurer la liaison entre les services pour la circulation des documents 

officiels ; 
• Effectuer des missions ponctuelles de courses administratives (dépôts, 

retraits, transmissions) ; 
• Veiller à la confidentialité des documents transmis ; 
• Alerter la hiérarchie en cas de courrier urgent ou sensible nécessitant 

un traitement prioritaire. 

Articulation avec 
d’autres postes 

Assure la réception et la circulation du courrier pour l’ensemble de 
l’Université ; se distingue des Assistant(e)s de Direction (fiches n°19 et 
1), qui rédigent et gèrent la correspondance propre à leur direction une 
fois celle-ci reçue. 

Formation requise Niveau Baccalauréat. 

Expérience 
professionnelle 

Une première expérience administrative ou de courrier est un atout. 

Compétences 
techniques 

Connaissance de l’organisation interne de l’administration ; capacité à 
tenir un registre avec rigueur. 

Qualités personnelles / 
savoir-être 

Ponctualité, discrétion absolue, sérieux, sens de l’organisation. 

Indicateurs de résultat 
attendus 

• Délai de distribution du courrier après réception ; 
• Taux d’erreurs ou de pertes de courrier. 

Conditions particulières Poste nécessitant une grande discrétion sur le contenu des documents 
transmis. 




