HESAV

HAUTE ECOLE
DE SANTE VAUD

Avec plus de 17200 étudiants en
formation, HESAV est une Haute
école du domaine Santé de la
HES-SO (Haute Ecole Spécialisée
de Suisse occidentale).

HESAV offre une Année pro-
pédeutique Santé et 4 filieres
de formation Bachelor HES:

Soins infirmiers

(a plein temps et en emploi)
Physiothérapie
Sage-femme

Technique en radiologie
médicale

Hes-so

Haute Ecole Spécialisée
de Suisse occidentale

Gestionnaire de dossiers

pour le Bureau des étudiants

MISSIONS PRINCIPALES

Vous assurez la gestion et le suivi administratif des étudiants en formation.
Vous assurez la gestion de la formation pratique dans le cadre du dispositif de
la Haute Ecole Spécialisée de Suisse occidentale (HES-SO).

Vous collaborez aux diverses activités du secrétariat académique.

Vous répondez au besoin de reporting et participez a la démarche qualité de
HESAV.

PROFIL SOUHAITE

Vous possédez un CFC d’employé de commerce ou titre jugé équivalent.

Vous étes au bénéfice d’'une expérience professionnelle de plusieurs années,
idéalement exercée dans le milieu académique, vous permettant de répondre
aux besoins du poste.

Votre maitrise de la suite Office et du logiciel 1S-Academia vous confére une
bonne autonomie de gestion.

Vous avez une parfaite maitrise du francais (oral et écrit) ainsi qu’une capacité
avérée de contact avec le public.

Vous faites preuve d’esprit d’entraide et de collaboration.

Délai de candidature : 21 mars 2024
Entrée en fonction : 1" mai 2024 ou a convenir

Renseighements :

Madame Katy Vilarifio

Responsable du secrétariat académique
021 316 80 31 ou katy.villarino@hesav.ch

Cahier des charges détaillé : https://hesav.ch/offres-emploi/

Taux d’activité : 80%

Type de poste : CDI

Le dossier de candidature complet (lettre de motivation, curriculum
vitae, copie des titres et certificats) : via Jobup uniquement
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