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Collége Protestant Frangais

Fiche de poste

** Présentation générale :
Intitulé du Poste : Responsable de la communication, de I'événementiel, des actions de solidarité et du
bureau des anciens
Poste a temps plein
Nom du service de rattachement : Direction/Administration CPF
Missions globales du poste : Mise en ceuvre des actions de communication, d’événementiel, du réseau
des anciens et des actions de solidarité
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Activités et taches du poste :

*,

e Responsable de la communication du CPF

e Responsable du bureau des anciens au sein de |'établissement

e Responsable de la gestion des données des anciens : eTapestry de Blackbaud
e Gestionnaire des réseaux sociaux

e Responsable et éditrice du site web des anciens

e Responsable de I'événementiel au CPF

e Responsable des actions de solidarité du CPF

\/

*+ Compeétences requises pour I'exercice du poste :

Avoir au moins une licence universitaire

Faire montre d'autonomie, d’initiative mais également étre capable de travailler en équipe

Etre trilingue (arabe, francais et anglais)

Maitriser des outils bureautiques Microsoft Office (Word, Excel et Power Point), avoir une bonne
connaissance des systémes informatiques et de la gestion des bases de données et réseaux sociaux
Etre capable de s'adapter a différentes situations

e FEtrerigoureux dans la gestion des projets

e Avoir de bonnes qualités relationnelles

+* Contraintes et difficultés particuliéres du poste :

e Grande disponibilité : ce poste nécessite une souplesse dans I'emploi du temps hebdomadaire en
fonction des contraintes
e Poste soumis a un strict devoir de réserve et de loyauté
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