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Carrière administrative  
 
1996 : Lauréate du concours externe de recrutement d’adjoint administratif 
Septembre 1996 : Affectée à l’UHP en qualité d’adjoint Stagiaire 
Septembre 1997 : Titularisée dans le corps des adjoints d’administration scolaire et universitaire  
2001 : Lauréate du concours interne de recrutement de SASU  
Septembre 2001 : Affectée à l’UHP FST en qualité de SASU Stagiaire  
Septembre 2002 : Titularisée dans le corps des Secrétaires d’administration scolaire et universitaire  
2016 : Inscrite sur la liste d’aptitude aux fonctions d’attaché d’administration de l’Etat 
Septembre 2016 : Affectée à l’Université de Lorraine en qualité d’attaché d’administration de l’Etat 
 
Expérience professionnelle  
 

Depuis janvier 2020 : responsable administrative du laboratoire Littératures, Imaginaire, 
Sociétés (UR 7305), soit 35 enseignants-chercheurs, 10 ATER, 24 doctorants, 34 
associés. 

‐ Gestion administrative du laboratoire 
‐ Gestion budgétaire et comptable 
‐ Assurer la responsabilité du domaine réglementaire et administratif 
‐ Organisation de manifestations scientifiques de l’équipe 
‐ Animation de l’équipe 
‐ Communication et partenariats 

 
De novembre 2016 à décembre 2019 : responsable du service scolarité de la faculté de 
pharmacie, soit près de 1200 étudiants répartis au sein de 20 diplômes : diplôme d’État 
de docteur en pharmacie, 4 DES, 3 spécialités de master, 1 Diplôme d’État 
d’audioprothésiste, 10 diplômes d’université. 

‐ Coordination de l’action du service (11 gestionnaires) 
‐ Assistance et expertise en matière de scolarité auprès des enseignants et de la 

direction 
‐ Mise en place et suivi des opérations de gestion (inscriptions administratives et 

pédagogiques, calendriers, examens, surveillances, jurys, délibérations, délivrance 
des documents aux usagers) 

‐ Modélisation APOGEE : suivi et mise à jour des structures d’enseignement, règles 
de calcul, modalités de contrôle des connaissances 

‐ Organisation et gestion du conseil de la pédagogie 
 

De février 2004 à novembre 2016 : responsable du service du personnel de la Faculté 
des Sciences et Technologies soit près de 600 enseignants-chercheurs, enseignants et 
personnels BIATSS titulaires et non titulaires de la FST 

- Coordination de l’action du service (6 gestionnaires) 
- Suivi des emplois  
- Suivi des carrières  
- Gestion individuelle et collective (avancement, primes) 
- Organisation des diverses opérations électorales (CAP, Conseils d’université, de    

composante et de secteur, …) listes électorales, scrutin, dépouillement 
- Diffusion d’informations / rédaction de courriers et autres documents administratifs 

 
De septembre 2001 à février 2004 : responsable du bureau des examens (144 diplômes) 

‐ Organisation des épreuves sur le campus Sciences, de la 1ère année de licence à 
la 2ème année de master, création du calendrier des épreuves  

‐ Gestion des doubles sessions d’examens, décembre – janvier et mai –juin 
‐ Réception, reprographie, distribution des sujets d’examen 
‐ Attribution des surveillances 



‐ Gestion des entrées aux salles d’examens  
‐ Centralisation et saisie des résultats 
‐ Diffusion des relevés de notes, attestations de réussite, diplômes. 

 
De 1996 à 2001 : secrétariat de plusieurs services relevant de la présidence de l’UHP 

‐ Secrétariat/Accueil 
‐ Suivi du budget du service 
‐ Tous actes de gestion (décomptes de recettes, ordres de missions, réservations, 

états de frais) 
‐ Compte-rendus de commissions 

 
De 1993 à 1994 : secrétariat de direction de la société VIMARCAL, Industria de calçado, 
lda – Portugal 

‐ Secrétariat/Accueil clients 
‐ Rédaction de documents en anglais, français, espagnol, portugais 
‐ Facturation 

 
 
Connaissances particulières / Formations suivies  
- Applications de gestion : SIFAC, ARENA, APOGEE, ADE, ARCHE, HARPEGE, LIME SURVEY 
- Logiciels de bureautique : WORD, EXCEL 
- Formations diverses : gestion de personnel, gestion scolarité, initiation à la comptabilité publique 
- Anglais lu écrit parlé 
- Espagnol lu écrit parlé 
- Portugais bilingue 
- Italien notions 
  
Diplôme 
1992 - Licence de langues et littératures étrangères, option espagnol 
 
Participation aux instances de l’établissement : 
Membre élu du conseil d’administration de l’UHP de 2005 à 2008 
Membre élu du conseil de la faculté des sciences et technologies de 2010 à 2016 


