IESEG

SCHOOL OF MANAGEMENT

L’IESEG School of Management Paris-Lille est classée dans le top 10 des Ecoles de Commerce et de
Management en France. L'école est membre de I'Université Catholique de Lille et de la Conférence
des Grandes Ecoles. L’IESEG est la seule école post-bac a avoir la triple accréditation internationale
EQUIS, AACSB et AMBA.

Dans le cadre de son développement, L'IESEG recrute pour sa Direction Etudes Master Grande Ecole
sur le campus de Paris-La Défense un(e) :

Chargé(e) de Plannings

Détail des missions :

Sous la responsabilité de la Directrice déléguée du programme Master du Campus de Paris , vous
aurez pour missions :

- La Conception et la Gestion des Plannings, et pour cela vous prendrez en charge :
= La prise de contact avec les intervenants pour la planification des cours
= La saisie informatique du planning avec la création des groupes et |'affectation des
salles
= La Gestion des ajouts et des changements tout au long du semestre
= Le suivi pédagogique des étudiants : vérification du nombre de crédits, des conflits
de planning, ...

- La gestion des salles de cours et I'administration des espaces

Profil et compétences requises :

- De formation minimum Bac+2/+3, vous disposez d’une expérience minimale de 2 ans, de
préférence en milieu scolaire et/ou étudiant

- Votre anglais courant vous permet d’échanger a I'écrit et a l'oral avec vos interlocuteurs
internationaux

- Vous maitrisez les outils informatiques: Pack Office, Outlook

- La connaissance des logiciels Unit4 et Celcat serait un plus

- Vous avez un esprit logique et faites preuve d’organisation, de rigueur, d’autonomie, de réactivité,
de qualités relationnelles, d’esprit d’équipe et de polyvalence.

Type de contrat : CDI

Début de contrat : dés que possible

Candidature : Cette offre vous intéresse, merci de nous faire parvenir votre CV ainsi qu’une lettre de
motivation a:

IESEG School of Management — A I’attention de : Angélique MATYNIA - Socle de la Grande-Arche, 1
parvis de la Défense, 92044 Paris-La Défense cedex ou recrutement.etudesparis@ieseg.fr




