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 |'Université Catholique de Lille et de la Conférence des
Grandes Ecoles. L’IESEG est la seule école post-bac a avoir la double accréditation internationale EQUIS et
AACSB.

Afin de renforcer I'équipe de la Direction des Programmes Post Graduate, I'lESEG recrute pour le Campus
de Lille un(e) :

Chargé(e) de Planning et de Scolarité Programmes Post Graduate

Vos missions :

- Conception et Gestion des Plannings :
- Prise de contact avec les intervenants pour planification des cours
- Saisie informatique du planning avec création des groupes et affectation des salles
- Gestion des ajouts et changements tout au long du semestre
- Suivi pédagogique des étudiants (vérification du nombre de crédits, des conflits de planning)

- Scolarité :
- Point de contact étudiants.
- Saisie des notes
- Préparation des jurys
- Organisation des examens et des rattrapages
- Edition d’attestations
- Suivi des promotions antérieures
- Préparation et envoi des diplomes
- Organisation de la cérémonie de diplémes
- Gestion des intervenants (accueil, facturation, etc...)

Profil et compétences requises :

- Formation : Bac+2

- Expérience : 2 ans

- Anglais courant

- Maitrise du Pack Office

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

Type de contrat : CDD de 5 mois a temps plein

Début de contrat : Des que possible, contrat jusqu’au 11 septembre 2015.

Candidature : envoyer lettre de motivation, CV, photo et prétentions a :

IESEG — A I'attention de : Bérengére LENGLET - 3 rue de la Digue -59000 Lille ou b.lenglet@ieseg.fr.




