
 

 

 

 

Gestionnaire de scolarité 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 

Le/la gestionnaire de scolarité travaillera au sein du service des formations 

composé de 4 personnes et placé sous la responsabilité de la cheffe du service.  

Missions 

La mission principale du poste est d’assurer des fonctions polyvalentes 

d’assistance administrative à la scolarité des apprenants. 

 

Activités 

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

- Instruire les dossiers en vérifiant la régularité juridique, administrative 

et financière 

- Assurer l’accueil, physique et téléphonique des interlocuteurs internes et 

externes 

- Organiser, alimenter, mettre à jours des bases de données relative à la 

gestion de la scolarité 

- Préparer l’emploi du temps des enseignements 

- Assurer le soutien logistique (locaux, matériels, fournitures) et de 

secrétariat de manifestations à destination des apprenants et des partenaires 

industriels (entretiens de recrutement, commissions, réunions) 

- Collecter, traiter, contrôler et conserver les informations liées à la 

scolarité des apprenants 

- Organiser les soutenances de projets et stages des apprenants 

- Assurer un soutien administratif auprès des enseignants chargés de 

missions sur les formations 

 

Compétences requises 

Ce poste est fait pour vous si : 

Savoirs : 

Vous connaissez l’organisation et le fonctionnement de l’enseignement supérieur 

et de la recherche publique 

Savoir-faire opérationnel 

Vous savez : 

Localisation : 
Campus d’Angers 

 
Informations 

complémentaires : 
Poste disponible à partir de : 

Dès que possible 

 

Unité d’affectation : Service des 

formations 

Emploi de catégorie : B 

Type de contrat : Poste ouvert 

aux titulaires et 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 (si détachement 

ou contractuels) : 12 mois 

Quotité de travail : Temps plein 

 

Rattachement poste-type : 

Gestionnaire administratif des 

formations 

 

Statut du poste : Vacant 

 

Management : non 

 

Télétravail : Possible après 3 

mois en poste 
 

Candidature : 

CV et lettre de motivation à 
envoyer par mail à  
jecandidate@ensam.eu 
 

vianney.piron@ensam.eu 
 

 
Date de publication : 23/01/2024 
 
 
Référence Place de l’emploi 
public : 2024-1454637 
 

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:vianney.piron@ensam.eu
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- Utiliser les bases de données et les logiciels de bureautique – la connaissance du progiciel AURION est 

souhaitée 

- Gérer votre activité dans un calendrier et un cadre de gestion complexe 

- Rédiger des documents simples d’information et de communication 

 

Savoir être 

Vous savez : 

- Travailler en équipe 

- Communiquer et faire preuve de pédagogie 

 

Informations complémentaires/ Profil souhaité 

Déplacements fréquents : Non 

Types d’expériences requises : 

Compétences et expérience professionnelle en gestion administrative (une expérience dans l’enseignement 

supérieur ou dans le domaine de la formation continue est souhaitable) 

Langue(s) parlé(es) souhaité(es) : 

- Niveau d’études : Diplôme exigé : baccalauréat 

- Un diplôme bac+2 en gestion /administration serait un plus 

 

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

