
Chargé de scolarité (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 
Le groupe Actual Leader poursuit sa politique de développement dans la création de solutions pour
l'emploi et les compétences en devenant actionnaire du groupe d’enseignement supérieur
Icoges qui a formé plus de 40 000 étudiants en 30 années d’expérience.
Avec cette acquisition d’ICOGES et l’intégration de trois nouveaux campus, Actual Leader
renforce son pôle de formation initiale et son implantation régionale.
Le groupe ESUP l'Ecolemploi, qui formera désormais près de 2500 étudiants, sera présent
dès la rentrée 2020 sur 7 campus situés à Lyon, Paris (2), Angers, Laval, Rennes et Vannes. Il
étoffera ainsi ses offres de formations adaptées aux principaux besoins en compétences
tertiaires d’entreprises de tous secteurs.
Dans ce contexte, nous recherchons pour notre campus situé à Paris, un chargé de
scolarité H/F.

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

Accueillir et informer les étudiants et formateurs

Assurer l'accueil physique et téléphonique

Traiter les demandes d'informations

Assurer l'administratif relatif à la scolarité et à la pédagogie

Assurer le suivi des plannings et des emplois du temps avec la collaboration du
responsable pédagogique

Gérer les tests d'entrée, les inscriptions et rédiger les attestations de scolarité

Constituer les dossiers des candidats admis et les intégrer dans la base de données

Monter les contrats de professionnalisation pour les étudiants en alternance et
rédiger les conventions pour les étudiants en stage

Communiquer auprès des professeurs et des élèves toutes les informations utiles au
bon fonctionnement de l'établissement

Organiser les conseils de classes et examens

Assurer les relations avec le rectorat et les partenaires
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https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/charge-de-scolarite-hf-paris-PE0113950A144953


    Le profil recherché 
De formation BAC+2 dans le domaine de la gestion/assistanat commercial ou de formation. Vous justifiez
d'une expérience d'au moins un an sur un poste similaire idéalement acquise dans un
établissement d'enseignement supérieur. Spécialiste de l'enseignement supérieur, votre
expérience vous a donné une grande polyvalence.
Vous êtes reconnu pour votre organisation, votre rigueur et votre réactivité. Vos
compétences relationnelles, votre sens du service et votre écoute sont autant d'atouts
dont vous êtes dotés.
Vos qualités d’adaptation et votre capacité à gérer plusieurs dossiers à la fois vous
permettront de mener à bien les missions confiées.
Vous souhaitez vous investir au sein d'une équipe dynamique et investie alors n'hésitez
plus, rejoignez-nous !
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