Chargé de mission et de scolarité (H/F)
94200 Ivry Sur Seine Accéder a lannonce en ligne £

t CDI ® Temps plein
B Des que possible & Ouvert aux personnes en situation de handicap

L'entreprise

Aujourd’hui, 5e acteur sur le marché du travail et de I'emploi en France, Actual group est un groupe
francais, a la vision résolument humaniste, qui milite chaque jour pour faciliter le droit au

travail pour tous. Organisé autour de 4 métiers, travail intérimaire, recrutement,

accompagnement et formation.

= Le poste

Nous recherchons pour notre client dans le secteur pédagogique un(e) Chargé(e) de mission. Ce poste
vise a accompagner les étudiants tout au long de leur parcours de formation (stages et
alternances). Vos missions sont les suivantes :
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Préparation des campagnes stages et alternance :

e Elaborer les fiches descriptives, plannings de formation et paramétrer les outils
numeriques.
e Participer a la promotion du Career Center lors de JPO, salons et forums.

Accompagnement des étudiants :
e Valider les candidatures et réaliser des entretiens de positionnement.
e Animer des ateliers pratiques pour dynamiser leur recherche : CV, lettres de
motivation, entretiens, profils LinkedIn, etc.
e Piloter et dynamiser les recherches en collaboration avec le Chargé de Mission
Placement Entreprise.

Gestion des placements :
e Piloter les placements en alternance et stages:
e Sécuriser les éléments contractuels (conventions, négociations, gestion des
ruptures).
e Valider les missions et conventions selon la feuille de route définie.
e Garantir un suivi qualitatif et tutoral des stagiaires et alternants via les outils
numeriques.

Suivi et coordination :
e Animer les livrets et suivre leur progression tout au long du parcours.
¢ Organiser des réunions avec les tuteurs pédagogiques, entreprises et délégués de
classe.
e Gérer les médiations et replacements en cas de difficulté.
o Etre le référent des équipes pédagogiques pour les formations confides.

Contribution institutionnelle :
e Participer aux audits et au Consell de Perfectionnement.
e Contribuer a 'amélioration continue et au développement de I'offre de formation.

Nous vous proposons :

Type de contrat : CDI

Poste Basé dans le 94

Date de début : Des maintenant

37 heures par semaine

Rémunération : 39K€ / 42K<€ brut annuel selon le profil
10 212 J RTT annuels

Titres restaurant + mutuelle + Télétravail

3 Le profil recherché
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¢ Niveau de qualification requis : Bac +2 / Bac +3 minimum;
e Expérience: 2 a5 ans d'expérience en correspondance avec la mission;

e Maitrise de I'expression écrite et orale (grammaire, orthographe, syntaxe, vocabulaire
professionnel);

e Connaissance de l'apprentissage et de I'environnement formation;

e Maftrise des outils informatiques et bureautiques (Word, Excel et Teams);
e Excellente capacité de gestion administrative;

e Rigoureux(se), impliqué(e), fiable et autonome;

e Savoir travailler en équipe;

e Savoir s'organiser et gérer les priorités.

Sivous étes prét(e) a relever ce défi passionnant, envoyez-nous votre candidature des
maintenant !
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