FRANCE

EDUCATION

INTERNATIONAL

France Education international recrute :
Un(e) gestionnaire de sessions

Pour le département évaluation et certifications

Descriptif de poste :

e Description du poste / missions : affecté au service de gestion des sessions du TCF du bureau des tests,
'agent assurera le traitement des dossiers suivants :
o Réception et traitement du courrier et des colis ;

o Suivi quotidien des outils de gestion du TCF;

o Réédition des attestations corrigés ou des duplicatas ;

o Gestion de 'archivage et de la destruction sécurisée du matériel obsoléte ;
o Scan des feuilles de réponses;

o Relation candidat (standard téléphonique et/ou gestion de la boite courriel) ;

e Catégorie: C
e Nature de I'emploi : ouvert & des contractuels pour un CDD de 3 mois pour surcroit d’activités.

e Statut du poste : vacant

Descriptif du profil recherché :

De niveau baccalauréat, le/la titulaire de ce poste devra faire preuve de trés bonnes capacités d’expression (orale
et écrite) en langue francaise. Il devra maitriser les logiciels courants de bureautique (Word, Excel, Internet) et se
former aux outils informatiques développés en interne. Il devra étre capable de travailler en équipe et faire preuve
de polyvalence. Il devra également étre capable de travailler de maniere autonome et trés organisée. La
connaissance d’une deuxiéme langue sera considérée comme un avantage (notamment |’anglais ou I'arabe).

Informations complémentaires :

e Date de prise de fonction : 5 janvier 2022

Modalités de candidature :

e Envoyez votre CV ainsi que votre lettre de motivation & recrutement-test@france-education-
international.fr

e Pour toute information sur ce poste, vous pouvez contacter recrutement-test@france-education-
international.fr

e Date limite de candidature : 12/12/2021

Descriptif de I'établissement :

France Education International est un opérateur du ministére de I'éducation nationale. Ses missions, qui s’inscrivent
dans le cadre des priorités du gouvernement en matiére de coopération internationale, s’articulent autour de trois
axes d’activité : la coopération dans les domaines de I'éducation, I'appui a la diffusion de la langue francaise et la
mobilité internationale. L’établissement, situé a Sevres, est reconnu en France et a I'étranger pour ses compétences
en matiere d'expertise, de formation, d'évaluation et de gestion de projets internationaux. Pour conduire ses actions,
il s’appuie sur le savoir-faire d’'une équipe de 250 personnes, ainsi que sur un réseau de plus de 1 000 experts et de
partenaires nationaux et internationaux.
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