IESEG

SCHOOL OF MANAGEMENT

L’'IESEG School of Management, Grande Ecole de Commerce, membre de la Conférence des Grandes
Ecoles et délivrant un dipldme revétu du grade de Master, fait partie des 10 premiéres Grandes
Ecoles de Commerce et de Management en France.

Dans le cadre de remplacements, I'lESEG recrute pour son Pdle Scolarité Bachelor sur le Campus de
Paris La Défense un(e):

Chargé(e) de Scolarité Bachelor

Missions principales :
- Gestion administrative de la scolarité des étudiants sur le cycle Bachelor en relation avec la
coordinatrice pédagogique et la direction des programmes de I'lESEG a Lille (déplacements
pontuels) :
o Conception et gestion de plannings
Gestion des dossiers étudiants, notes, bulletins, absences, ...
Organisation générale des examens
Gestion des questionnaires d’évaluation des enseignements
Mise a jour du catalogue des cours
Organisation d’événements divers.
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Profil :

- Formation Bac+2/3 minimum

- Expérience souhaitée sur cette activité en milieu scolaire ou étudiant
- Anglais courant

- Maitrise des outils informatiques Word, Excel et Outlook

- Organisation, rigueur, autonomie, esprit logique

- Qualités relationnelles, esprit d’équipe

Type de contrat : CDI

Début de contrat : dés que possible

Durée hebdomadaire de travail : base 35 heures (39h00 hebdo + RTT)
Candidature : envoyer CV et lettre de motivation a :

IESEG —Service Etudes- Socle de la Grande Arche - 1 Parvis de La Défense - 92044 Paris La Défense
cedex ou recrutement.etudesparis@ieseg.fr



