
 

  

 

L’EM Strasbourg,  

un modèle unique en France 

• Seule business school française à être 

attachée à une université 

internationalement reconnue, l’Université 

de Strasbourg 

• Une école accueillant plus de 120 

personnels administratifs, 2 laboratoires de 

recherche, 100 enseignants-chercheurs et 

3 600 étudiants 

• Une école handiaccueillante 

• 2 000 entreprises partenaires de l'EM 

Strasbourg et 200 entreprises membre de 

l'EM Strasbourg Business Club 

• Une ville cosmopolite et engagée pour 

l’environnement 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’Université de Strasbourg, l’une des plus 

importantes universités françaises 

• 35 unités de formation et de recherche 

(UFR), facultés, écoles et instituts 

• 52 000 étudiants 

• 5 760 enseignants chercheurs et 

personnels 

• 72 unités de recherche  

• Des prix Nobel et des Médailles d’or du 

CNRS 

L’EM STRASBOURG RECRUTE 

UN ASSISTANT AU SERVICE CAP CAREER (H/F) 

VOS MISSIONS 
 

GESTION DE L’ÉTUDIANT 

• Être l’interface des étudiants pour les différentes activités du service et assurer 

la gestion quotidienne des demandes des étudiants (communication, mails, 

rdv) 

• Assurer le suivi de l’étudiant (absences, saisie des évaluations, collecte des 

rapports/documents, émargements, classement) 

• Planifier les entretiens individuels obligatoires et accompagner la digitalisation 

du suivi (module de rendez-vous en ligne) 

 

GESTION DES INTERVENANTS 

• Préparer et assurer le suivi administratif et financier du plan de charge des 

différents intervenants 

• Gérer l’organisation des réunions du Service Cap Career (réservation de 

salles, compte rendus, planification des dates...) 

 

COORDINATION ÉVÈNEMENTIELLE 

• Gérer l’organisation des évènements du Service Cap Career (challenges 

étudiants, devis prestataires, bons de commande, factures...) 

• Gérer l’organisation des cours et séminaires pour les étudiants (réservation de 

salles, planification des ateliers, préparation du planning, information auprès 

des étudiants et intervenants, ...) 

 

VOTRE PROFIL 
 

Bac +2 minimum type BTS ou DUT 

Anglais, bon niveau oral et écrit 

Maîtrise des outils bureautiques et particulièrement Excel 

Goût pour le digital 

Expérience en gestion de projet  

Excellent sens du relationnel  

Capacités rédactionnelles développées  

Sens de l’organisation et rigueur 

 

CONTRAT 
CDD de 12 mois renouvelable 

1600€ brut / mois 

36 heures hebdo / 3 jours de congés payés par mois 

 

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

à envoyer par email uniquement avec la référence 

2021_20 à : 

recrutement@em-strasbourg.eu 

Poste à pourvoir 01/09/2021 
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