e -==aefe PROFIL DU POSTE

. " 4
y Agence |
y¥ 5 enseignement frangais

Lycée Franco-Argentin
Jean Mermoz
Bucnos Aires

i RESPONSABLE DES INSCRIPTIONS

FICHE DE POSTE — CONTRAT DE DROIT LOCAL

Intitulé du poste:
Charge horaire:
Début du contrat :
Emplacement:
Adresse:

Sous la direction de:

Responsable des Inscriptions

30 heures hebdomadaires

Mars 2025

Lycée franco-argentin Jean Mermoz
Ramsay 2131, C1428 Belgrano
Proviseur ou Proviseure

OBIJECTIFS DU POSTE

Informer, accompagner les familles qui souhaitent inscrire leurs enfants dans I’établissement. Faire connaitre
I'offre pédagogique pour capter un public plus large.

PRINCIPALES TACHES / RESPONSABILITES DU POSTE

FONCTIONS ET TACHES

Accueil individualisé par téléphone, par mail et en présentiel des familles souhaitant connaitre le lycée Jean
Mermoz (familles locales + familles venant de I'étranger)

Organisation et participation aux réunions d’information sur le lycée

Suivi des demandes d’inscription et de sortie des éleves

Organisation et mise en place des journées portes ouvertes

Procédure annuelle de réinscription en ligne

Responsable de la base éléve et gestion tout au long de I'année

FORMATION ET EXPERIENCE

ETUDES

Niveau d’études:

Licence ou Master

EXPERIENCIA

Ancienneté dans le poste

Au moins 3 ans

Nombre d'années dans le poste ou | Au moins 5 ans

dans des domaines similaires :

Qualités requises:

Bon relationnel

Capable de communiquer aisément avec les familles

Aptitude a fonctionner dans un environnement multiculturel franco-argentin
Sens des responsabilités.

Capacité a s'organiser.

Capacité d'adaptation

Informatique:

Office

Langues:

Bilingue francais/espagnol. La maitrise de I’anglais est appréciée

Autres:

Parfaite connaissance des systemes éducatifs frangais et argentins.
Des astreintes peuvent s’ appliquer a ce poste




