-SEG

SCHOOL OF MANAGEMENT
EMPOWERING CHANGEMAKERS FOR A BETTER SOCIETY

L’IESEG School of Management Paris-Lille est classée dans le top 10 des Ecoles de Commerce et de
Management en France. Membre de I'Université Catholique de Lille et de la Conférence des Grandes
Ecoles, I'lESEG fait partie aujourd’hui des meilleures écoles de management en France et se place dans le
cercle tres fermé des écoles mondiales ayant la triple accréditation EQUIS, AACSB et AMBA.

L’IESEG recrute pour sa Direction des Programmes Master sur le campus de Lille un(e) :

Chargé(e) de Planning Master

Vos missions :

Sous la responsabilité de I’Adjointe du Directeur des Programmes Master, vous prenez en charge :

- Laconception et la gestion des plannings :
o Prise de contact avec les intervenants pour la planification des cours
o Saisie informatique du planning avec création des groupes et affectation des salles
o Gestion des ajouts et changements tout au long du semestre
o Suivi des dossiers pédagogiques des étudiants (vérification du nombre de crédits et des

conflits de planning)

o Suivi des intervenants : factures, notes de frais, enregistrement dans le logiciel dédié

- Vous intervenez également en appui de I'équipe chargée du planning des filieres ainsi que de

I’équipe chargée de la scolarité

Profil et compétences requises :

De formation Bac+2 minimum, vous disposez d’une expérience minimale de 2 ans

Votre anglais courant vous permet d’échanger a I'écrit et a I'oral avec vos interlocuteurs internationaux
Vous maitrisez le Pack Office

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

Type de contrat : CDI a pourvoir dés que possible

Durée hebdomadaire de travail : base 35 heures (39h00 + RTT)

Candidature : envoyer CV et lettre de motivation a : recrutement.masterlille@ieseg.fr ou
IESEG — A I'attention de Céline GROSJEAN - 3 rue de la digue 59000 LILLE




