
 

 

 

 

DESCRIPTOR DE CARGO 
RESPONSABLE DE ADMISIÓN 

 

CONTRATO REGIDO POR LA LEGISLACIÓN LABORAL ARGENTINA 

Identificación del Cargo:  Responsable de admisión 

Carga horaria:  
Fecha de inicio: 

30 horas semanales 
Marzo 2025 

Ubicación del Cargo:  Liceo Jean Mermoz 

Dirección:  Ramsay 2131, C1428 Belgrano 

Depende de:  Rectoría 
 

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO 
Informar, acompañar a las familias que deseen inscribir a sus hijas e hijos en el Liceo. Promocionar la oferta 
educativa para atraer a un público más amplio. 

 

PRINCIPALES FUNCIONES / RESPONSABILIDADES DEL CARGO 
 
 

FUNCIONES Y TAREAS 

Recepción individualizada por teléfono, correo electrónico y en forma personal de las familias que deseen 
conocer el Liceo Jean Mermoz (familias locales + familias extranjeras). 

Organizar y participar en reuniones de información sobre el liceo. 

Seguimiento de los pedidos de inscripción y de salida de alumnos 

Organización de jornadas de puertas abiertas 

Procedimiento anual de reinscripción en línea  

Responsable de la base de datos de alumnos y seguimiento a lo largo del año escolar 
 

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA  
 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

Nivel de Estudios Carrera profesional completa, con grado de licenciado 

Carreras sugeridas: Diploma universitario – Licenciatura o superior 

Especializaciones requeridas:   
 

EXPERIENCIA 

Años en cargo, áreas similares 
u otras áreas: 

5 años 

 

Qualités requises: Buenas habilidades interpersonales 
Capacidad para comunicarse fácilmente con las familias  
Capacidad para trabajar en un entorno multicultural franco-argentino 
Sentido de la responsabilidad.  
Capacidad de organización.  
Capacidad de adaptación. 

Computación: Conocimientos avanzados de Google y herramientas de Microsoft 365 

Idiomas: Bilingüe francés/español. Se valorará el dominio del inglés. 

Otros: Perfecto conocimiento de los sistemas educativos francés y argentino. 
Un servicio de guardia puede aplicarse a este puesto. 

 


