4. nd

IMT Mines Albi-Carmaux

Ecole Mines-Télécom

Fiche de poste

Identification du poste

Intitulé du poste

Assistant(e) a la Direction des Affaires Internationales

Nature du poste

Stage 4 mois — 35h

Lieu

IMT Mines Albi

Date de début

Mi-mai 2019

Contact Ecole

Service de la DAl — international@mines-albi.fr

Missions et activités du poste

Présentation générale
du poste

L’activité du service pendant cette période de préparation de la
rentrée de septembre est importante.

Le/la stagiaire devra participer a la gestion administrative des
dossiers d’admission, a [l'accueil des nouveaux étudiants
internationaux.

lI/elle participera a la préparation de I'offre de mobilité sortante de
nos éléves.

ll/elle pourrait étre amené a participer a d’autres activités du service
pendant la période de son stage.

Missions

Admission et accueil des éléves internationaux :

- Participera au suivi des dossiers d’admission des futurs étudiants
internationaux.

- Participera a la préparation de I'accueil des éléves internationaux

- Sera la personne référente de Tou’Box et Albi bus pour organiser
I'arrivée des éléves internationaux

- Participera a I'accueil personnalisé des éléves internationaux (clés
de logement, location vaisselle...)

- Participera aux journées de rentrée des éléves internationaux

Offre de mobilité :

- Analyser les accords de coopération de formation d'IMT Mines
Albi, proposer et mettre en place une synthése/ un systéme de
recherche efficace pour les éleves ingénieur, en particulier par
domaine

Profil du poste

Compétences
requises

- Capacité a étre force de proposition, d’organisation et d’initiative

- Maitrise de I'anglais indispensable (une autre langue serait un
plus)

- Capacité a faire passer clairement les informations

- Bonne maitrise des outils informatiques

- Intérét pour 'internationalisation

Conditions requises

- Bact2a+5
Détenir le permis B

Pour postuler

Envoyer CV + lettre de motivation a international@mines-albi.fr
avant le lundi 29 Avril 2019.




