Gestionnaire de scolarité (H/F)
94800 VILLEJUIF Accéder a l'annonce en ligne 4

t CDI ® Temps plein
B Des que possible & Ouvert aux personnes en situation de handicap
€ 28000/ An

L'entreprise

Aujourd’hui, 5e acteur sur le marché du travail et de I'emploi en France, Actual group est un groupe
francais, a la vision résolument humaniste, qui milite chaque jour pour faciliter le droit au

travail pour tous. Organisé autour de 4 métiers, travail intérimaire, recrutement,

accompagnement et formation.

B Le poste

Actual recherche pour son client d'un Gestionnaire pédagogique H/F qui a pour mission principale
d'assurer la gestion administrative des formations confiées.
Vos missions :

e Elaboration et suivi des conventions de stage via un outil de gestion dédié (saisie
des informations, mise en conformité, suivi des signatures..)

e Gestion administrative et accompagnement des étudiants et des entreprises dans le
cadre des stages (suivi des ruptures, évaluation de la satisfaction, gestion des
documents contractuels..)

e Supervision des démarches de mobilité internationale pour les stages a I'étranger

¢ Interface privilégiée entre les étudiants, les entreprises et les services internes

e Coordination avec les équipes pédagogiques pour assurer le suivi des performances
académiques

e Participation a I'amélioration des processus et outils de gestion.

Nous vous proposons :

Type de contrat : CDI

Poste Basé dans le 94

Date de début : Des maintenant

37 heures par semaine

Rémunération : 29K€ / 33K€ brut annuel selon le profil
10 a 12 j RTT annuels

Titres restaurant + mutuelle + Télétravail

3 Le profil recherché

ACTUAL PARIS 08 TERTIAIRE @ actual

CONSTRUISONS ENSEMBLE

12 rue de Rome - 75008 PARIS - 0153 95 28 28 VOTRE TRAVAIL


https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/gestionnaire-de-scolarite-hf-villejuif-RE0577585A292562

¢ Niveau de qualification requis : Bac +2 / Bac +3 minimum en Ressources Humaines ou
en Gestion administrative,

e Expérience : 2 ans d’expérience en correspondance avec la mission,

e Maitrise de I'expression écrite et orale,

e Maitrise des outils informatiques et bureautiques (Word, Excel et Teams),
e Excellente capacité de gestion administrative,

e Maitrise de I'anglais serait un plus.

Sivous étes prét(e) a relever ce défi passionnant, envoyez-nous votre candidature des
maintenant !

ACTUAL PARIS 08 TERTIAIRE @ actual
12 rue de Rome - 75008 PARIS - 0153 95 28 28 VOTRE TRAAIL +SEMBLE



