
    
 
 
 
L’IÉSEG 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 l'Université Catholique de Lille et de la Conférence des 
Grandes Ecoles. L’IÉSEG est la seule école post-bac à avoir la double accréditation internationale EQUIS et 
AACSB. 
 
Dans le cadre de son développement, l’IÉSEG recrute pour sa Direction des Etudes Master sur le campus 
de Paris-La Défense un(e) : 
 

 
Chargé(e) de Plannings Master / Chargé(e) de Scolarité Master en Apprentissage 
 
 
Détail des 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) 

 
- Gestion des salles de cours et administration des espaces 
 
- Gestion administrative de la scolarité des étudiants de master en apprentissage  

 
 
Profil et compétences requises : 
 
- Formation : Bac+2/+3 minimum 
- Expérience : 2 ans (de préférence en milieu scolaire et étudiant) 
- Anglais courant 
- Maîtrise du Pack Office et d’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 : dès que possible 
 
Candidature : envoyer lettre de motivation, CV et prétentions à : 
 
IÉSEG School of Management  – A l’attention de : Angélique MATYNIA - Socle de la Grande-Arche, 1 
parvis de la Défense, 92044 Paris-La Défense cedex  
ou recrutement.etudesparis@ieseg.fr 


