
 

 

 

 

Assistant.e administrative - Institut 

Arts et Métiers de Laval - H/F 
 

Qui sommes-nous ? 

Grande école d’ingénieur, l’Ecole Nationale Supérieure d’Arts et Métiers   est 

un établissement public scientifique, culturel et professionnel (EPSCP) sous 

tutelle unique du ministère de l’enseignement supérieur et de la recherche. Il 

est composé de huit campus et de trois instituts répartis sur le territoire. Ses 

missions sont celles d’un établissement public d’enseignement supérieur : 

formation initiale et continue, recherche et valorisation. 

 

Environnement du poste 

Au sein de l’Institut Arts et Métiers de Laval composé de 15 personnes et placé 

sous la responsabilité de Simon Richir, l’assistant.e administrative intervient 

principalement auprès des Permanents de l’Institut, Enseignant-Chercheurs, 

Ingénieurs d’étude et de recherche.  

 

Missions et Activités 

A ce titre, il ou elle aura les activités suivantes : 

- Assister le directeur de l’Institut dans la gestion et l’organisation 

administrative de ses activités et réaliser, de manière polyvalente, des activités 

de gestion administrative et financière, ses missions d’administration, 

d’enseignement et de recherche comme la gestion des dépenses/recettes. 

- Assister les relations entre le l’Institut et les organismes auxquels il est 

lié (administrations, collectivités locales, entreprises, autres laboratoires 

français et étrangers…).  

- Assister les membres de l’Institut (enseignant-chercheurs, doctorants, 

chercheurs invités, stagiaires…) dans leurs démarches (inscriptions en thèse, 

frais de déplacement, inscriptions à des colloques…) et leurs missions 

d’enseignement et de recherche.  

- Participer aux actions de l’Institut (réception de délégations, 

organisation de séminaires, de conférences…).  

- Gérer les différents moyens de communication de l’Institut (plaquettes, 

affiches, site web, réseaux sociaux…) et les bases documentaires (thèses, 

ouvrages, revues, mémoires d’étudiants…). 

- Assurer les bonnes relations avec les services de la direction du Campus 

d’Angers dont dépend l’Institut de Laval et avec la direction générale de l’Ensam 

à Paris.  

  

Localisation : 

CAMPUS D’ANGERS 

 
Informations 
complémentaires : 
Poste disponible à partir de : 

1er décembre 2023 

 

Unité d’affectation : 

Institut de Laval 
Rue Marie Curie à CHANGE (53) 

Emploi de catégorie : B 

Type de contrat : Poste ouvert 

uniquement aux contractuels 

 

Nos recrutements sont fondés 

sur les compétences, sans 

distinction d’origine, d’âge, ou 

de genre et tous nos postes 

sont ouverts aux personnes en 

situation de handicap. 

 

Durée du contrat : 24 mois 

 

Quotité de travail : Temps plein 

 

Rattachement poste-type : 

assistante manager 

Statut du poste : Vacant  

Management :  non 

Télétravail : Possible  
 

Candidature : 

CV et lettre de motivation à 
envoyer par mail à  
jecandidate@ensam.eu 
 
PEYRON Catherine 
catherine.peyron@ensam.eu 
 

Date de publication : 
13/10/2023 
 
Référence Choisir le service 

public : 2023-1365331 

https://youtu.be/nNyav7Wh6Ys
https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fwatch%3Fv%3DnNyav7Wh6Ys&data=05%7C01%7CStephane.GIRARDON%40ensam.eu%7Cdd8f029fa02041d8651208db1a2ddc06%7Ce034b9b077684b9691b2d8f039816ac1%7C0%7C0%7C638132556485359067%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=51etWxIi6WoG%2BxfvkY5O2o3Wm3ARjaR5LD1xlaeGQZQ%3D&reserved=0
mailto:jecandidate@ensam.eu
mailto:catherine.peyron@ensam.eu
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Compétences et expériences requises 

 

o Compréhension et expression écrite et orale en anglais de niveau 2 (de nombreux documents sont en 

anglais et l’Institut a des relations à l’étranger) 

o Qualités relationnelles et organisationnelles  

o Bonnes compétences en bureautique (Word, Excel, PowerPoint, navigation Internet, gestion de site 

internet, réseaux sociaux)  

o Respect de la confidentialité 

o Expérience en secrétariat et gestion administrative 

o Connaissance générale des règles et des techniques de la comptabilité et application des procédures 

spécifiques 

o Une expérience dans l’enseignement supérieur ou la recherche serait appréciée  

 

Mots clés : Pour mieux faire ressortir l’offre sur la « toile », des mots-clés sont utiles 

Assistant.e manager ; Gestion administrative ; Recherche ; Anglais ; Arts et Métiers 
 

Informations complémentaires/ Profil souhaité 

Types d’expériences requises : Assistance de direction 

Langue(s) parlé(es) souhaité(es) : Anglais 

Niveau d’études : Bac+2 à Bac+5 

 

Vos données personnelles 

L’ENSAM traite vos données personnelles en conformité avec le RGPD et la loi informatique et libertés.  

Ce traitement s’effectue aux fins de gestion de votre candidature et d’évaluation de vos compétences au 

regard du poste/du stage pour lequel vous candidatez.  

Pour tout exercice de droits sur vos données personnelles, vous pouvez contacter le délégué à la protection 
des données de l’ENSAM à l’adresse dpo@ensam.eu 

Pour connaitre de manière exhaustive les données collectées par l’ENSAM et les modalités de traitement de 
vos données, vous pouvez consulter la politique de protection des données personnelles de l’ENSAM y 
afférente ICI.  

 

 

 

  

 

mailto:dpo@ensam.eu
https://artsetmetiers.fr/fr/nous-rejoindre

