
FICHE DE POSTE

ASSISTANT À LA SCOLARITÉ (H/F)

Lieu : cocody Danga , face a la cité BAD Type de contrat : CDD  

Temps de travail : Temps plein Date butoir de candidature   :  23/01/26

À PROPOS DU POSTE

 ACTIVITÉS PRINCIPALES

    PROFIL / QUALIFICATIONS 

COMMENT POSTULER ?

Sous l’autorité du Directeur Général et du Directeur académique  il / elle a pour mission :Assurer la gestion

administrative quotidienne des dossiers étudiants

Gestion des inscriptions et réinscriptions.

Mise à jour des dossiers académiques.

Être âgé de 25 à 45 ans

BAC+2 en Gestion, Administration, Secrétariat ou équivalent.

Bonne maîtrise des outils informatiques.

Un CV détaillé à jour, une lettre de motivation, les copies légalisées des diplômes à partir du BAC, toutes attestations

et certificats de travail, deux (02) lettres de recommandation , une Copie de la CNI ou passeport, une copie légalisée

du certificat de nationalité, ainsi qu’un extrait de casier judiciaire datant de moins de trois (03) mois.

  QUALITÉS

Dynamisme, rigueur, sens du détail.

Bon relationnel et sens de l’accueil.

Capacité à travailler sous pression.

Dossier de Candidature 

 Envoyez votre dossier complet  à l’adresse suivante : info@eaa.ci, en mentionnant clairement
l’intitulé du poste sollicité le vendredi 23 janvier 2026 à 12h00 TU au plus tard.

Préparation des PV, notes, relevés et documents

officiels.

Accueil et orientation des étudiants et parents.


