Maison des étudiants suédois
Cité internationale universitaire de Paris
7 F, boulevard Jourdan, 75014 Paris

La Maison des étudiants suédois a la Cité internationale universitaire de Paris recherche

UN/E ASSISTANT/E DE DIRECTION POLYVALENT/E (100 %)

Nous recherchons une personne dynamique, bien organisée et motivée pour rejoindre notre petite
équipe dans un cadre de travail agréable. Nous offrons un poste intéressant aux taches variées, au
contact continu de nos résidents et de nos publics.

PRINCIPALES MISSIONS
e En charge du secrétariat courant :
- duplanning hébergement
- des diverses taches administratives
- dutraitement et du suivi de la comptabilité générale
- dela communication et de I'organisation logistique des activités culturelles

PROFIL
e Expérience confirmée d’au moins 2 ans a un poste similaire
e Maitrise des technologies de I'information et de la communication
e Expérience de la gestion comptable
Aptitude a la gestion administrative
Excellent sens de 'organisation
Capacité d’initiative, autonomie dans le travail, esprit d’équipe
Capacité de communication, go(t du contact et des échanges interculturels
o Flexibilité et disponibilité (présence ponctuelle requise en soirée ou en week-end)
e Excellente maitrise du Francais, de I'Anglais et du Suédois

ORGANISATION DU TRAVAIL

e 100 %, 35h semaine

e CDI

e Date d’'embauche : 15 avril 2022

e Salaire : D’aprés I'expérience et le profil du candidat retenu, le niveau sera établi en ligne avec
la convention collective des maisons d’étudiants. Nous appliquons le 13° mois.

CANDIDATURE

Merci de nous faire parvenir avant le 31 janvier 2022 votre dossier de candidature, (CV et une lettre de
motivation en francais), par mail a Pierre Tolcini (Directeur)

email: contact@maisondelasuede.org

Pour plus d’informations, nous vous invitons a consulter notre site web :

http://www.svenskastudenthemmet.com/ ou téléphoner a Pierre Tolcini au 06 23 01 28 54.

Téléphone : +33 (0)1 53 80 81 70
Web : www.svenskastudenthemmet.com
E-mail : contact@maisondelasuede.org
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