BUSINESS SCHOOL

Fri JEMStrasbourg  feeei
"‘—

L'EM STRASBOURG RECRUTE
DEUX GESTIONNAIRES DE SCOLARITE (H/F)

1 poste & pourvoir le 09 février 2022
1 poste & pourvoir le 28 février 2022

VOS MISSIONS

Dans le cadre d'un remplacement, I'EM Strasbourg recrute deux
gestionnaires de scolarité. Sous I'autorité de la responsable de la scolarité
Masters Universitaires/Executive Education, vous assurez la gestion
administrative de plusieurs dipldmes et participez aux activités quotidiennes
du service scolarité :

« réaliser et gérer les emplois du temps

¢ accueillir et renseigner les étudiants en formation initiale et continue
e coordonner les sessions d’examens et les soutenances

« recuelllir les notes et préparer les jurys

« étfre I'interlocuteur des équipes pédagogiques

« inscrire les étudiants (également les cadres d'entreprises, salariés et
demandeurs d’empilois en reprise d'étude)

VOTRE PROFIL

¢ BAC+2 / type BTS assistant manager

* Débutant(e) accepté(e) — une expérience au sein d'une scolarité ou
dans un milieu universitaire serait un plus

¢ Bon niveau d'anglais serait un plus

* Maitrise du pack office ef Internet — Aisance avec les outils informatiques
¢ Sens du contact, diplomatie

» Capacité d'organisation et de réactivité

* Sens de I'entraide et du fravail en équipe

CONTRAT

1 CDD de droit public remplacement congé maternité) du 09 février 2022
au 19 aoCf 2022

1 CDD de droit public (remplacement congé maternité) du 28 février 2022
au 07 juillet 2022

1600 euros brut mensuel

36 heures hebdomadaires / 3 jours de congés payés par mois

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

CONTACTEZ-NOUS
Candidature (CV et lettre de motivation obligatoires)
a envoyer par email uniquement avant le 05/01/2022
avec la référence 2021_51 & :
recrutement@em-strasbourg.eu
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