ASSISTANT(E) ADMINISTRATIF (VE) — Formation continue ESTP

CDI - TEMPS PLEIN —

U'ECOLE DES GRANDS PROJETS

Présentation générale de I’Ecole :

L’ESTP Paris est une Grande Ecole d’'Ingénieurs qui forme des cadres dans le vaste domaine de la
construction et de 'aménagement du cadre de vie. Elle a un effectif d’environ 3 000 étudiants, dont
2 500 éleves ingénieurs et étudiants en Masters, 300 en formations techniciens spécialisés et licence
professionnelle, 200 en Mastere Spécialisé®. Elle a des activités de recherche et d’'innovation et de
formation continue et forme 1000 professionnels par an.

Elle est implantée sur trois sites, a Paris pour la formation continue et les formations Mastére
Spécialisé®, a Cachan pour toutes les formations initiales et la recherche, ainsi qu’a Troyes pour une
partie de la filiere Ingénieur — spécialité Batiment. Dans le cadre de son développement 'ESTP ouvrira
aprés accord de la CTI un nouveau campus a Dijon en septembre 2019. Elle est membre associé de
la COMUE UPE (Université Paris Est) et de TURCA (Université Reims Champagne Ardennes). Enfin,
'ESTP Paris se distingue par ses liens particulierement étroits avec les entreprises et sa large ouverture
internationale.

La Direction de la formation continue

Au sein de 'ESTP Paris, la direction de la formation continue accompagnent les entreprises et répond
a leurs besoins de formations Pour s’adapter a leurs demandes elle propose différentes offres de
formations: stage catalogue, stage sur-mesure, formations certifiantes, Validation des Acquis de
'Expérience (VAE), Executive Academy, Conférences, et des formations de Mastére Spécialisé (MS).

Ces formations sont sous l'autorité du directeur de la formation continue et des MS qui développe ces
offres de formations avec une équipe administrative et pédagogique, des intervenants et des
professionnels.

Contexte :

La direction de la formation continue et des formations Mastére Spécialisé (MS) propose 8 MS,
formations labélisées par la Conférence des grandes Ecole (CGE), qui accueillent jeunes diplémés et
professionnels. Les MS sont organisés en temps plein (6 mois de cours / 6mois en entreprise) ou en
temps partagé pendant 18 mois.

4 MS ont pour thématique le management de 'immobilier, 2 autres le management de la construction
et 2 développent des thématiques transverses: BIM (bulding information Modeling) et construction
durable. Ces deux derniers MS sont en partenariat avec d’autres écoles d’ingénieurs.

Missions principales :

Vous avez la responsabilité de la gestion de stagiaires de MS

Vos missions concernent les différentes phases des formations de Mastére Spécialisé, de la sélection
des candidats au suivi post diplomation.

- Vous assurez le processus du suivi administratif et financier des stagiaires pendant toute la durée
de la formation des MS (responsabilité de la gestion des stagiaires)
- Vous gérez les relations avec les entreprises et les stagiaires.

- Vous participez aux réunions internes relatives aux MS, rédigez des CR et vous établissez des
documents de reporting et tableaux de bords pour la direction de la FC
- Vous participez au processus de sélection des candidats aux MS



- Vous participez au processus de diplomation des stagiaires (convocations, jurys de théses,
remise de diplédmes ...) et de suivis des dipldmés (enquétes emplois...)

- Vous intervenez sur des missions transverses au sein de la direction de la formation continue et
des mastéres spécialisés

Relations avec les partenaires externes ou clients
- Vous étes en relation avec les partenaires externes des formations MS : entreprises
(conventions de stages, etc..), partenaires académiques écoles d’ingénieurs, organismes
financeurs et organismes publics, stagiaires, conférences des Grandes Ecoles dans le cadre

des différentes enquétes et accréditations.

Relations avec les partenaires internes :
- Vous travaillez en relation avec la direction comptabilité et finances et celles des relations en
entreprises de la formation initiale de TESTP Paris.

Rattachement hiérarchique :

Vous étes rattaché (e) a I'Adjoint du Directeur de la Formation Continue

Profil :
Niveau de dipldme et de formation Bac +2 ou équivalent ; vous avez une premiére
d’expérience requis expérience minimum de 2 ans idéalement dans un organisme de
formation professionnelle.
Qualités requises Organisé(e), rigoureux, vous savez gérer les priorités, vous
disposez d’un réel sens du relationnel et du service
Compétences Vous maitrisez le pack office 365

Rémunération : Selon expérience sur 13 mois

Localisation : Ce poste est basé a Paris (09)

Type de contrat : CDI

Disponibilité : Poste a pourvoir rapidement

Les candidat(e)s sont invité(e)s a adresser un C.V. et une lettre de motivation au : Service des
Ressources Humaines de 'ESTP Paris, recrutement@estp-paris.eu.



mailto:recrutement@estp-paris.eu

