Assistant pédagogique en alternance (H/F)
75015 Paris  Accéder a I'annonce en ligne &

 Contrat d'apprentissage ® Temps plein
B 01/09/2023 & Ouvert aux personnes en situation de handicap
€ Durée : 24 mois

L'entreprise

Entreprise spécialisée dans le secteur de la formation

B Le poste

Dans le cadre de sa campagne annuelle d’alternance et pour la rentrée 2023, 'ESUP Paris recrute pour
l'une de ses entreprises partenaires, organisme de formation situé a Paris, en contrat

d’apprentissage

Rattaché a la Responsable du service pédagogique, vous travaillerez en étroite

collaboration avec I'équipe du service pédagogique afin de contribuer a la gestion

administrative de nos programmes de formation.

Les principales missions :

- Participer a la gestion administrative des formations (inscriptions des étudiants, suivi des absences et
des présences, ect.).

- Collaborer avec les équipes pédagogiques et administratives pour garantir la qualité de nos programmes
de formation.

- Assister les responsables des études des programmes dans la coordination et la planification des
activités pédagogiques.

- Répondre aux demandes des apprenants et des professeurs.

- Réaliser les enquétes ministérielles en lien avec la Responsable du service.

- Assurer la permanence physique et téléphonique.

Dans le cadre de vos missions, vous bénéficiez d'un encadrement sénior, afin de vous aider dans
I'accomplissement de vos missions, et de vous permettre de continuer a développer vos
compétences.

- Contrat d’'apprentissage CDD de 24 mois dans le cadre d'un BTS GPME

Période du recrutement : Dés que possible
Date du début de contrat : septembre 2023
Fin du contrat : Septembre 2025

Rythme d‘alternance de cette formation BTS GPME

: 3 jours de cours/2 jours d’entreprise

Vous étes titulaire d'un BAC ou en cours de préparation et souhaitez poursuivre (ou
reprendre) vos études par un BTS GPME

Formation en alternance, aucun frais de formation n’est a votre charge

E Le profil recherché

Niveau BAC assistanat ou Gestion Administrative
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