Aux Lazaristes-La Salle

Fréres des Ecoles Chrétiennes campus
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OFFRE DE POSTE CDD, SECRETAIRE ELEVES, TEMPS PARTIEL 20h/sem|

L'ensemble scolaire "Aux Lazaristes-La Salle Lyon " est un établissement Catholique qui accueille 3750 éléves. I

regroupe :

e Une école, 3 colléges, 2 lycées, un enseignement supérieur a Lyon et Limonest

e  Plus de 300 enseignants et 200 salariés
Il est placé sous la tutelle des Freres des Ecoles Chrétiennes, regroupant plus de 150 établissements et 100 000

éleves en France.

MISSIONS DANS LE CADRE D’UN REMPLACEMENT PONCTUEL (ARRET MALADIE)

Sous la responsabilité de la Directrice adjointe — Directrice du lycée, le (1a) secrétaire assure le secrétariat
des niveaux 4%™me, 3éme, gnde at qre,

e Prend en charge toutes les taches et activités administratives liées aux familles (dossiers
d’inscriptions, relations...) ou aux éléves (dossiers scolaires, examens, aménagements...), si

besoin en lien avec les services du rectorat.

e Accueille et prend en charge les visiteurs et/ou les appels téléphoniques.

e Traite des problemes simples, reformule les demandes et oriente vers I'interlocuteur qualifié pour
apporter la réponse.

e Gere le secrétariat courant.

PROFIL RECHERCHE

e Expérience administrative

e Qualités d’écoute et de disponibilité
e Rigueur, sens de I'organisation

e Capacités a travailler en équipe

e Vous adhérez au projet et aux valeurs de I'établissement

Merci d’adresser votre candidature, (CV et lettre de motivation) a : recrutement@auxlazaristeslasalle.fr

Site Saint-Jean Site Saint-Barthélemy
« Maternelle et Elémentaire « Direction Générale
+ College, niveaux 6™ et 5éme + Collége niveaux 4¢me et 3¢me 45, rue Denfert-Rochereau
« Internat - College (3¢™) * Lycée Général et Technologique 69004 Lyon
et Lycée - Gargons / filles * CPGE Scientifiques
+ CPGE ECAM

* Internat - CPGE - Etudiants

* En collaboration avec LA SALLE - EMCI de
Saint-Etienne :

- Bachelor « Responsable de Zone Import-Export » - Titre
certifié RNCP de niveau 2 - Bac+3 en alternance

- M2 « Manager du Développement International » - Titre certifié
RNCP de niveau 1 - Bac+5 en alternance

24, montée Saint-Barthélemy 1, rue Neyret Chemin de la Sabliére

3, place Saint-Jean
69001 Lyon 69579 Limonest

69005 Lyon 69005 Lyon
Tél. 04 78 42 40 13 Tél. 04 7277 13 90
www.auxlazaristes.fr www.auxlazaristes.fr
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