
 
 
 

           

 
 

FICHE DE POSTE  
APPRENTI(E) 2023-2024 

 
Assistant technique et informatique  

à la gestion et exploitation base de données (H/F) 
 
 

Contrat d’apprentissage  Pour l’année universitaire 2023-2024 

Diplôme préparé 
 

Bac +1 ou plus 
BUT informatique notamment le parcours : administration, gestion et exploitation 
des données 

Localisation du poste 
Rectorat de l’Académie de Reims  
1 rue Navier - 51082 REIMS Cedex 

I - Description du poste 

Fonction 
 

Assistant(e) technique et informatique à la gestion et exploitation base de données 
 

Positionnement du poste 
dans l'organisation 
 

Service académique d’Information et d’orientation (SAIO) 

II - Mission du poste 

Rôle et composition du 
service 
 
 
 
 

Le rôle du SAIO est d’animer le réseau des services d’orientation et des 
établissements du second degré de l’académie de Reims, au service de l’orientation 
des élèves. 
Son activité comporte le fonctionnement de la plate-forme Parcoursup, de 
l’application AFFELNET-Lycée (gestion de l’affectation des élèves en lycée), la 
production de bilans et statistiques sur l’orientation et l’affectation, la formation 
des acteurs de terrain, un projet d’envergure pour faciliter l’intégration des lycéens 
dans le supérieur (AILES) et d’autres dossiers relatifs au thème de l’orientation. 
 

Missions  
 

- Parcoursup, Affelnet et Siecle orientation : exploitations de données et mise 
en forme à des fins de communication 

- AILES : Solution de gestion de projet 

Activités principales 
 
 
 

- Travail à partir de bases de données : saisies, contrôles, requêtes… 

- Conception, réalisation et mise en œuvre de solutions informatiques 
répondant aux besoins du service : Fiche de procédure, Automatisation, 
Création de tableaux de bord 

III - Environnement professionnel 
 
Liens internes 
 
Partenaires externes 
 
Moyens / ressources 
 
Contraintes particulières de 
travail 
 

SAIO 
 
URCA 
 
Poste informatique 
 
Disponibilité aux moments clé des procédures. 
 



 
 
 
 
 

IV – Compétences attendues 
 
 - Être capable de conceptualisation et d'abstraction 

- Être actif dans sa formation : travailler en autonomie et en groupe écouter, 
participer et avoir envie d'apprendre 

- Avoir un bon esprit logique et rationnel 
- Savoir rendre compte 
- Capacité à travailler en équipe 
- Autonomie 
- Rigueur 
- Réactivité 

V – Dossier de candidature 
 

Le dossier de candidature, constitué : 
- d’un curriculum-vitae, 

- d’une lettre de motivation,  

sera adressé à : ce.saio@ac-reims.fr et copie à ce.drh@ac-reims.fr 

Contact :  
Mme Yoril BAUDOIN 

Tél. : 03 26 05 99 21 
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