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

Poste & pourvoir le 3 janvier 2022

VOS MISSIONS

Sous la responsabilité de la Responsable Scolarité du Programme Grande
Ecole (PGE), vous aurez pour missions :

- Assurer le suivi de la diplomation des étudiants du PGE
Récupérer les différents éléments de diplomation (test interculturel,
passeport manager, notes de stages, score TOEIC, ...) et les saisir
Informer les étudiants, éditer et envoyer les documents de
diplomation

- Assurer la gestion de deux spécialisations des étudiants en 3eme
année du Programme Grande Ecole

Réaliser le planning, s'assurer du suivi des étudiants, organiser les

sessions d'examens, assurer la gestion courante des étudiants

- Saisir I'offre de formation auprés de I'université

VOTRE PROFIL

BAC+2 minimum type assistant de manager

Expérience au sein d'une scolarité ou dans un milieu universitaire serait un

plus
Maitrise du Pack Office

Bon niveau d'anglais

Ouverture d'esprit, discrétion et diplomatie

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

Autonomie, rigueur et polyvalence

CONTRAT

CDD (remplacement congé maternité) du 3 janvier 2022 au 20 avril 2022
36 heures hebdo / 3 jours de congés payés par mois
1600 euros brut mensuel

CONTACTEZ-NOUS
Candidature (CV et lettre de motivation obligatoires)
a envoyer par email uniguement avant le 31/10/2021
avec la référence 2021_45 & :
recrutement@em-strasbourg.eu
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BUSINESS SCHOOL

L"EM Strasbourg,

un modéle unique en France

* Seule business school francaise ¢ étre
attachée & une université
internationalement reconnue, I'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 I'EM
Strasbourg et 200 entreprises membre de
I'EM Strasbourg Business Club

e Une ville cosmopolite et engagée pour
I'environnement

L'Université de Strasbourg, I'une des plus
importantes universités francaises

» 35 unités de formation et de recherche
(UFR), facultés, écoles et instituts

e 56 000 étudiants

* 5760 enseignants chercheurs et
personnels

e 70 unités de recherche

e Des prix Nobel et des Médailles d'or du
CNRS
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