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 a la triple accréditation internationale EQUIS, AACSB et AMBA.

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

Chargé(e) de Scolarité Master

Détail des missions :

- Gestion administrative de la scolarité et mise a jour des objectifs pédagogiques des étudiants
sur le cycle Master

- Attestations + vérifications académiques

- Organisation et gestion des examens, des rattrapages, des notes

- Gestion des évaluations de cours

- Jurys semestriels et jurys de dipléme = Participation a la préparation de la pré-délibération

- Envoi de la délibération aux étudiants — gestion des courriers recommandés post jury

- Gestion du process Urkund

- Gestion du process TOEIC

Profil et compétences requises :

- Formation : Bac+2/+3 minimum

- Expérience : 2 ans minimum (de préférence en milieu scolaire et étudiant)

- Niveau d’anglais : courant

- Maitrise des outils informatiques: pack office, outlook

- Connaissance des logiciels Unit4 et Celcat appréciable

- Qualités recherchées : organisation, rigueur, autonomie, réactivité, qualités relationnelles, esprit
d’équipe, polyvalence.

Type de contrat : CDI

Début de contrat : des que possible

Candidature : envoyer lettre de motivation, CV et prétentions 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
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