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ADMINISTRAT /TR;_CE POLY NT(E)
L’école privée Emmanuel, active depuis plu de 2% ans sur la région tri nationale de St-Louis
recherche en créati Squi € ou rémunére) \
ps partg
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Sous 1’autorité du conseil d’admlnlstratlon il/elle sera le maillon indispensable au fonctionnement et
au développement de I’association et de ses différents pdles dont I’école fait partie.

Son role :

e Missions administratives diverses (standard téléphonique, achats, comptes-rendus de
réunions, courriers administratifs, gestion de plannings, gestion des adresses, saisie comptable,
surveillance, suivi des projets)

o Développement (mailing, RGPD, mise en place et renforcement des procédures, infographie,
communication)

e Ressources humaines (suivi du personnel, relation cabinet comptable)

Son profil :

e Niveau bac fortement recommandé

e De I’expérience dans la gestion de personnel et/ou I’assistance de direction

e Management et qualités organisationnelles

e Connaissances informatiques (Word, Excel, Powerpoint, Publisher, ...)

e Adhérer a et soutenir la vision de 1’éducation chrétienne telle que promue par 1’association
e Qualités requises : autonomie, relationnel, polyvalence, dynamisme, esprit d’équipe
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Vous intégrerez une équipe dont le projet pédagogique a pour objectif !uquer les enfants a la

’autre différent d’eux et de la création



http://www.ecole-emmanuel.org/

