
OFFRE DE STAGE 
 

 
ENTREPRISE 
 
Nom : INFLEXYON 

Activité : Enseignements des langues, examens des langues  Nombre de salariés : 13 

Adresse : 48, rue Quivogne CP : 69002 Ville : Lyon  

Tel : 04 78 39 77 02  Site Web : www. Inflexyon.fr  

PERSONNE DE CONTACT 

Nom : Bertova Prénom :  Slavka 

Fonction dans l’entreprise : Directrice Opérationnelle 

Tél : 04 82 33 75 46   Email : communication@inflexyon.com 

 

OFFRE 

Durée du stage : à partir de décembre 2018 / janvier 2019  pendant minimum 5 mois 

Lieu du stage : Inflexyon, 48 rue Quivogne Lyon 69002 

Horaires : lundi – vendredi 9h – 17h (35h /sem.) 

Fonction : Assistant administratif  

Mission, tâches, situations d’activité du/de la stagiaire :		
	
-	l’accueil	des	étudiants	étrangers		
-	les	renseignements	concernant	les	cours	de	français	et	des	langues	étrangères	(par	email,	par	
téléphone,	en	personne)		
-	l’assistance	avec	les	inscriptions	aux	cours	et	la	gestion	des	dossiers		
-aider	avec	l’organisation	des	activités	culturelles	
-	aider	avec	l’organisation	des	examens	DELF,	DALF,	TCF,	TEF	
-	gestion	de	la	bibliothèque	
-	traduction	de	certains	documents		
-	mettre	à	jour	notre	site	internet,	communiquer	sur	les	activités	de	l’école	via	les	réseaux	
sociaux	
-	divers	tâches	administratives	
 



OFFRE DE STAGE 
 
Montant de la gratification financière et/ou apport complémentaire de l’entreprise : 
possibilité d’hébergement, examen DELF / DALF offert, cours de français et / ou de langues 
étrangères offerts  
 

PROFIL REQUIS 

Niveau d’études :  bac + 3 

Formation :  langues, traduction, administration ou tourisme 

Expérience professionnelle : souhaitée dans l’accueil  

Connaissances linguistiques : français minimum B1, anglais minimum B2, toute autre langue 
est un atout 

Connaissances informatiques : Excel, Word, Power Point, Internet, réseaux sociaux 

Autres connaissances ou aptitudes requises (qualités personnelles souhaitées) : personne 
souriante, ouverte aux cultures étrangères, assidue, rigoureuse, communicative, sens de 
l’organisation, autonome 

Permis de conduire : pas nécessaire 

Nécessité d’avoir une convention Erasmus+ ou autre    

 

 

 


