L'EM STRASBOURG RECRUTE
UN GESTIONNAIRE DE SCOLARITE (H/F)

Poste & pourvoir dés que possible

VOS MISSIONS

Dans le cadre d'un remplacement, sous la responsabilité de la
Responsable Scolarité Programme Grande Ecole, vous aurez pour
missions :

* de participer aux inscriptions administratives et pédagogiques des
étudiants,

» d'accuelllir et renseigner les étudiants,

« de réaliser et gérer les plannings des formations,

* de coordonner les sessions d’examens, les soutenances, les jurys,

« d’assurer la gestion courante des étudiants.

VOTRE PROFIL

¢ BAC+2 minimum type BTS assistant manager

* Une expérience au sein d'une scolarité ou dans un milieu universitaire
serait un plus

* Maitrise de Word, Excel et Internet

* Bon niveau d’'anglais

» Quverture d'esprit, discrétion et diplomatie

* Bonne capacité d'organisation et de gestion des priorités
» Sens de I'entraide et du travail en équipe

e Autonomie, rigueur ef polyvalence

CONTRAT

CDD de droit public jusqu’a fin septemibre 2021
1600 euros brut mensuel
36 heures hebdomadaires / 3 jours de congés payés par mois

Travail occasionnel soir ef week-end : examens, Cérémonie de Remise

de Dipldémes

CONTACTEZ-NOUS
Candidature (CV et lettre de motivation obligatoires)
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