
 

L’ECOLE DU NORD 
Recrute 

 

UN(E) ASSISTANT(E) ADMINISTRATIF(VE) 
(pour son service de restauration scolaire) 

                                                       Réf. : AAR03023 
 
Description du poste :  
L’Agent a pour mission d’assurer les tâches administratives, le suivi des dossiers, des plannings et des tableaux de 
bords tout en veillant à participer à l’organisation de la restauration scolaire et le respect de ses protocoles 
 
Qualifications : 
• Bac+2 dans le domaine de la gestion et de l’administration ou équivalent 
• Minimum 3 ans d’expérience dans un poste similaire 
 
Missions : 
• Assister dans la gestion des réservations du restaurant scolaire 
• Mise à jour des tableaux de réservations des clients (parents) pour les besoins de la facturation 
• Répondre aux demandes des clients (parents et élèves) par mails ou téléphone 
• Préparer des tableaux de bords journaliers dans le cadre de la gestion des consommations des élèves 
• Préparer les mises à jour des menus, les changements de prix, les demandes de mises à jour sur le site internet 
• S’assurer de la consommation effective des élèves (Pointage Repas) 
• Participer à l’organisation du temps de déjeuner au moment du pointage 
• Assister dans l’édition et les saisies d’inventaires 
• Assister et participer dans l’impression et le classement des listes d’inventaire, de factures, listes de pointage 
• Participer à l’inventaire régulier du matériel et du stock des aliments, etc., du restaurant scolaire 
 
Compétences requises : 
• Bonne maîtrise de l’outil informatique (logiciels bureautiques)  
• Expérience en administration 
• Excellentes compétences linguistiques en écrit et à l’oral 
 
Aptitudes requises : 
• Esprit d’équipe, dynamisme et réactivité 
• Bonne attitude relationnelle 
• Aptitude à bien gérer le temps et à accomplir plusieurs tâches simultanément 
• Connaissance des règles de vie collective et de sécurité 
• Rigueur, organisation, autonomie, patience, disponibilité, polyvalente et discrétion  
• Aptitude à apprendre de nouveaux logiciels et systèmes 
• Aisance dans la gestion des données confidentielles 
 
De plus, il est fortement recommandé d’habiter au Nord de Port Louis. 
 
Candidature : 
Veuillez répondre au « formulaire d’enregistrement » disponible sur notre site à cette adresse : 

https://www.ecoledunord.net/recrutements/ 
La référence à indiquer figure dans le titre de cette annonce. 

 
Le « formulaire d’enregistrement » de votre candidature permet de déposer un seul fichier au format PDF comportant 
dans l'ordre les pièces suivantes : CV, photographie récente, lettre de motivation, diplômes, puis tout élément 
susceptible d'attester de votre expérience professionnelle dans le domaine de candidature (attestations de travail, 
stages, recommandations, arrêté de nomination, etc.). Ce document PDF ne devra pas excéder la taille limite de 10 
Mo, et aura pour nom de fichier : 
NOM_Prénom_référenceduposte.PDF   Exemple : DUPONT_Julie_CA03012.PDF 
 

Votre candidature devra être enregistrée sur le formulaire avant le 08/01/2024 
Les candidatures tardives sont susceptibles d’être examinées mais ne sont pas prioritaires. 
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