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Bordeaux INP recrute 

 
Un (H/F) responsable administrative des relations entreprises 

 
 

Caractéristiques du poste 

Type de recrutement Concours interne 

Catégorie A – Assistant Ingénieur (ASI) 

Emploi type J3A41 - Assistant-e en ingénierie de formation continue  

Composante d’affectation ENSMAC 

Lieu d’affectation Pessac 

 

Environnement de travail 

Bordeaux-INP constitué sous la forme d'un grand établissement regroupe six écoles d'ingénieurs bordelaises et une 
classe préparatoire. L’établissement compte 2500 étudiants et 450 enseignants et personnels administratifs. 

L’ENSMAC est une des 6 écoles d’ingénieurs, elle propose 9 formations développées en partenariat avec le monde des 
entreprises et adossée à des laboratoires de recherches d’excellence et des structures de transfert de technologie. 

L’ENSMAC s’est dotée récemment d’un nouveau pôle, celui des relations entreprises, réunissant la formation continue 
et les partenariats industriels.  

Mission  

Sous l’encadrement de la directrice des Relations Entreprises, la personne recrutée devra diriger l’équipe 
administrative afin d’organiser et gérer au quotidien des actions de formation continue avec les moyens humains, 
matériels et financiers correspondants, et de participer au développement des actions partenariales.  

 

Activités principales 

➢ Vous organisez la logistique des actions de formation continue en liaison avec les enseignants, les 
responsables de formation et les intervenants 

➢ Vous gérez les aspects administratifs et budgétaire des actions de formation (apprenants, formateurs, 
contrats de professionnalisation, conventions…) 

➢ Vous analyser les demandes de formation 

➢ Vous accueillez, informer, orienter et accompagner les divers publics 

➢ Vous gérez les diplômes d’établissement (de la candidature au diplôme) 

➢ Vous structurez et diffusez l’information sur les dispositifs de formation continue et les systèmes de validation 
de parcours professionnels 

➢ Vous assistez les équipes d’enseignants et d’ingénieurs dans la conduite de projet 

➢ Vous assistez les équipes d’enseignants pour répondre à des enquêtes, des bilans annuels, et des certifications 
pour la formation continue 

➢ Vous assurez le suivi de partenariats (taxe d’apprentissage, contrats de partenariats…) 

 

Autres activités du poste 
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• Vous contribuez à l’organisation de salons, de journées portes ouvertes, de conférences et participez à 
l’accueil et l’information des publics et des intervenants lors de ces manifestations 

• Vous administrez et exploitez les bases de données relatives à la scolarité des apprenants 

• Vous exercez une activité de veille réglementaire 

• Vous réalisez des supports d’information sur l’offre de formation, sur l’activité du service en lien avec le service 
communication (web, plaquettes, affiches) 

Compétences principales 

Connaissances : 

• Dispositifs de formation initiale et continue 

• Réglementation et programme de financement de la formation continue 

• Connaissance des logiciels métiers (FileMaker, Apogée, SGSE, Dematec, FEVE) 

Compétences opérationnelles : 

• Gestion de projets 

• Techniques de gestion administrative et budgétaire 

• Technologies de l’information et de la communication 

• Techniques de présentation écrite et orale 

• Manager (former, superviser) des agents de la fonction publique 

• Mettre en œuvre et optimiser des procédures de gestion 

• Planifier des activités en tenant compte des priorités et des échéances 

• Savoir réguler des dysfonctionnements 

• Concevoir des procédures de gestion des activités de formation 

• Concevoir des tableaux de bord 

Compétences comportementales : 

• Sens relationnel 

• Sens de l’organisation 

• Polyvalence 

• Capacité d’adaptation 

• Travail en équipe 

Contraintes particulières du poste 

Présence obligatoire lors des sessions de formation et les événements organisés à l’attention des partenaires 
industriels. 

 

Modalités de candidature 

Dossier de candidature à déposer avant le 30 avril 2024 sur le site WebITRF 

 

 
 
 
 
 

https://www.itrf.education.gouv.fr/itrf/menuaccueil.do

