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Nous recherchons pour notre établissement de Genéve un/e

Rejoignez notre équipe éducative dynamique et plurilingue pour ! L'environnement
scolaire, résolument innovant, intégre les dernieres avancées pédagogiques, scientifiques et technologiques.
En tant que premiére école privée suisse labellisée Discipline Positive, nous offrons un cadre éducatif
bienveillant, favorisant I'autonomie et la créativité. Si vous partagez nos valeurs, rejoignez-nous en postulant

et contribuez a notre vision éducative unique !

Votre mission :

° Collaborer avec la Direction du Secondaire | sur les aspects administratifs et de planification,

° Assurer la gestion des calendriers partagés

° Rédiger divers documents administratifs pour le Secondaire | (prise de PV lors des réunions pléniéres,
courriers, etc.),

e  Assurer une présence quotidienne aupres des éléves et des enseignants,

° Gérer les absences des éléves, assurer le suivi des relevés et envoi de mails aux parents,

° Suivre les éléves a besoins spécifiques en coordonnant la mise a jour des dossiers et en assurant une
communication fluide avec les enseignants et les familles,

° Etre un relai d’information (éléves, enseignants, parents, Direction),

° Gérer les retenues et la surveillance des éléves exclus, tout en centralisant les documents et avis
signés liés aux sanctions,

° Organiser les placements d’éléves et la distribution des examens et épreuves groupées,

° Collecter les images et textes destinés aux annales scolaires,

° Participer aux voyages et sorties scolaires.

Votre profil :

° Diplome d’études supérieures,

° Expérience dans I’animation scolaire ou I’enseignement souhaitée,

e Vous maitrisez parfaitement le frangais et vous avez de bonnes connaissances en allemand (B2) et
en anglais (B2),

° Formation en Premiers Secours,

e  Vous étes apte a travailler en équipe et de fagon autonome,

° A l'aise avec les outils bureautiques usuels et aisance dans les taches administratives,

° Trés organisé et rigoureux dans son travail avec le sens des priorités.

En rejoignant notre équipe, vous bénéficierez de conditions salariales attractives, reflétant votre expertise et
votre contribution a notre environnement éducatif dynamique.

Vous vous reconnaissez dans cette annonce ?

Nous nous réjouissons de recevoir votre dossier de candidature complet sur
www.ecolemoser.ch/geneve/fr/lemploi
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