Chargé(e) de gestion en alternance (H/F)
75116 PARIS Accéder a I'annonce en ligne '

 Contrat d'apprentissage ® Temps plein
B 01/09/2026 & Ouvert aux personnes en situation de handicap
€ Durée : 24 mois

L'entreprise

Opérateur de compétences (OPCO) qui accompagne les entreprises des secteurs agricole,
agroalimentaire et des services dans le financement et la gestion de Ia formation
professionnelle. Acteur clé de l'alternance, ceuvre au développement des compétences et
a 'employabilité des salariés sur 'ensemble du territoire.

B Le poste

Alternance Chargé(e) de gestion (BTS GPME) 6 postes a pourvoir

L'école ESUP recherche, pour son entreprise partenaire, 6 apprenti(e)s Chargé(e)s de gestion dans le
cadre d'un BTS GPME.

Vos missions :Sous la responsabilité du Responsable de Centre, en lien avec le Responsable de Gestion et
un(e) Coordinateur(trice), vous interviendrez sur :

L'instruction et la saisie des dossiers de formationLe suivi et les relances aupres des entreprises et
organismes de formationLa gestion administrative des dossiers dans le respect de la
réglementation et des procédures interneslL’accueil téléphonique et la gestion des

messages (mails, CRM)La réalisation des taches administratives nécessaires au bon
fonctionnement de I'équipel’information et 'accompagnement de premier niveau aupres

des entreprises, salariés, demandeurs d'emploi et partenairesLa participation a la

fidélisation des entreprises adhérentes

Conditions:

Contrat d'apprentisage6 postes a pourvoirEnvironnement formateur avec accompagnement Aucun frais
de formation n'est a votre charge

3 Le profil recherché

Profil recherché :

Intégration en BTS GPME

Tres bonne orthographe exigée

Un test d'orthographe sera réalisé dans le cadre du processus de recrutement
Mafitrise des outils bureautiques (Word, Excel, Outlook)

Sens de l'organisation, rigueur et adaptabilité

Bon relationnel, sens du service client et esprit d'équipe

Capacité a suivre des procédures et a réaliser un reporting d’activité
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