
Chargé d'accueil et des admissions (H/F)
75015 Paris   Accéder à l'annonce en ligne   

 CDI  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap

   L'entreprise 
Créé en 1990, le groupe ESUP l'Ecolemploi, forme près de 2500 étudiants sur 7 campus situés à Lyon, Paris
(2), Angers, Laval, Rennes et Vannes.
Il propose des formations adaptées aux principaux besoins en compétences tertiaires
d’entreprises de tous secteurs.
Associée depuis 2008 au Groupe ACTUAL, l’un des principaux créateurs en France de
Solutions pour l’Emploi et les Compétences, l’ESUP figure aujourd’hui parmi les acteurs
majeurs de l’Enseignement post-bac.
Pour accompagner le projet et le développement de notre campus situé à Paris, nous
recherchons, un chargé d’accueil et des admissions H/F en CDI.

   Le poste 
Sous la responsabilité du Directeur d'École, vos missions principales seront les suivantes :

Accueillir et informer :

Accueille, traite et oriente les personnes en fonction de leurs demandes.

Gestion du standard téléphonique.

Assure la promotion de l’offre de services de l’école auprès des étudiants et entreprises

Gérer le traitement des admissions :

Traite les admissions de l'école, de la phase contact à l'inscription définitive.

Participation à la diffusion des offres en alternance sur les outils dédiés.

Organise et prépare les réunions d'informations et les entretiens d'admission.

Gérer l'administratif lié à l'établissement :

Réalise l'administratif de l'école dans le respect des techniques, des règles et des
procédures (classement, saisie informatique).

Gère le matériel de scolarité, le courrier, les commandes des consommables

    Le profil recherché 

ACTUAL
11 rue Emile Brault - 53000 LAVAL 

https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/charge-daccueil-et-des-admissions-hf-paris-PE0109178A139018


De formation BAC+2 idéalement dans le domaine de l'assistanat de direction/gestion, vous justifiez d'une
expérience de 2 à 3 ans dans le domaine de l'accueil obligatoirement ou dans le domaine
de l'enseignement supérieur si possible.

Doté(e) d'un bon relationnel et d'un réel sens du service, votre capacité d'écoute, votre
organisation et votre esprit d'équipe seront vos meilleurs atouts sur ce poste.

Vous souhaitez vous investir au sein d’une équipe dynamique et investie alors n’hésitez
plus, rejoignez-nous !  
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