
                                                                                                          
 

 

 

FICHE DE DESCRIPTION DE POSTE 

Etablissement : Lycée Vincent van Gogh, système français, Etablissement en Gestion Directe AEFE 

 

IDENTIFICATION DU POSTE 

Intitulé du poste  
Assistante de Direction  

 

Nature du poste  
Administration et vie scolaire au primaire 

 

Conditions 

CDD renouvelable vers un CDI- Temps partiel de 26h, à partir du 1° 
septembre 2021 

 

PROFIL RECHERCHE 

Formation 

Langues 

 

Maitrise 

Qualités requises 

Expérience 

Titulaire d'un diplôme administratif de niveau BAC + 2 minimum  

Trilingue FR/ANG/NL (les langues véhiculaires de l’école étant le français et 
l’anglais) 

Traitement de texte, tableur, internet 

Autonomie, organisation, discrétion et loyauté. 

Une expérience sur un poste de même nature constituerait un atout 
supplémentaire 

Disponibilité et polyvalence 

Titulaire d’un diplôme de premiers secours (BHV, …) 

 

PRESENTATION DU SERVICE  

Mission principale du 
service  

Service administratif 

Positionnement de 
l’agent dans 

l’organigramme du  
service 

Rattaché(e) directement au directeur de l’école primaire de La Haye 

LES MISSIONS DU POSTE  

Missions et activités 

du poste 

 

 

 

 

 

- assurer l'accueil physique et téléphonique des interlocuteurs de l'école : 
parents, enfants, intervenants extérieurs, fournisseurs… 

- assurer les premiers soins aux élèves 

- assurer si besoin des surveillances d’élèves (pauses méridiennes, …) 

- passer des commandes et contrôler les livraisons 

- gérer et distribuer le courrier papier et électronique ;  

- traiter les demandes et diffuser l’information ; 



                                                                                                          
 

 

 

 

 

 

- saisir et mettre en forme divers documents : courriers, compte-rendu de 
réunion, certificat de scolarité… 

- gérer les dossiers administratifs et scolaires des élèves ;  

- assurer le suivi des absences ; 

- participer à la vie de l’école. 

 

Candidature et lettre de motivation à adresser avant le 7 mai au : 

Lycée Vincent van GOGH 

A l’attention du Proviseur 

Scheveningseweg 237 

2584AA Den Haag 

 

 


