
 
 
 
 

Présentation générale de l’école : 
 
L’ESTP Paris est une Grande Ecole d’Ingénieurs qui forme des cadres dans le vaste domaine de la 
construction et de l’aménagement du cadre de vie. Elle a un effectif d’environ 2600 étudiants, dont 
2100 élèves-ingénieurs, 50 étudiants en Masters, 400 en formations techniciens spécialisés et licence 
professionnelle, 100 en mastères spécialisés®, et conduit des activités de formation continue et de 
recherche innovation. Elle est implantée sur trois sites, à Paris pour la formation continue, à Cachan 
pour toutes les formations initiales et la recherche et à Troyes pour une partie de la spécialité bâtiment. 
Elle est membre associé de la COMUE Paris-Est. L’ESTP Paris se distingue par ses liens 
particulièrement étroits avec les entreprises et sa large ouverture internationale.  

 
Missions :  
 
Sous l’autorité hiérarchique de l’Assistante stage et TFE, vos missions seront notamment les suivantes: 

 Envoyer les convocations pour les soutenances aux élèves, tuteurs de stage, conseillers 

pédagogiques et jurys de l’école, 

 Préparer les dossiers pour les jurys de l’école pour les soutenances,   

 Préparer les salles pour les soutenances, 

 Gérer les vidéoprojecteurs pour les soutenances, 

 Accueillir dans les salles les élèves, tuteurs de stage et conseillers pédagogiques lors des 

soutenances,  

 Aider en tant que de besoin à la gestion des bourses, 

 Aider au classement. 

 
Profil : Rigueur, méthodologie, goût du travail en équipe, polyvalence. 
 
Localisation : E.S.T.P. Paris – Campus de Cachan 
 
Niveau de salaire : Selon expérience  
 
Statut : Employé - horaire collectif  
 
Disponibilité : du 02/09/2019 au 31/10/2019 
 
Les candidat(e)s sont invité(e)s à adresser un C.V. et une lettre de motivation au : Service des 
Ressources Humaines de l’E.S.T.P. Paris, recrutement@estp-paris.eu. 

ASSISTANT(E) ADMINISTRATIF TFE H/F – 

 CDD TEMPS PLEIN 
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