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FRANCAISE

s GRENOBLE
Fraternité FORMEZ-VOUS A DEMAIN
URGENT
RECRUTEMENT EXTERNE
1 Assistante Administrative Service Apprentissage
Juin 2023

Quotité : 100 %

Vous assurerez le suivi des contrats d’apprentissage et la relation avec les Unités d’Apprentissage,
sous la supervision du CFC référent ainsi que de la Référente Administrative Apprentissage.

Vous serez en relation avec la direction des EPLE réalisateurs dont vous avez le suivi, les OPCO, les
interlocuteurs apprentissage de la DAFPIC ainsi que les employeurs des apprentis.

Missions principales :
> Assure I'accueil physique et téléphonique et I'information de premier niveau aux interlocuteurs
internes et externes
> Elabore, rédige et diffuse divers documents (convocations, courriers, carte d’étudiant des
métiers...)
> Suivi administratif des contrats d’apprentissage :
e Renseigne le CERFA, vérifie les données renseignées par 'employeur et met a la signature de
I'ordonnateur du Greta
e Assure le conseil auprés des EPLE réalisateurs et des entreprises pour les démarches
administratives d’enregistrement, de déclaration d’embauche et de financement
e Vérifie 'enregistrement des contrats auprés de I'OPCO et demande les accords de prise en
charge
e Prépare et centralise la convention de formation avec |'entreprise et en assure I'envoi
e (Centralise les suivis d’absences des apprentis dont elle a la charge
e Planifie les parcours dans PROGRE : création des plages, inscriptions, réalisé
e Prépare et suit la collecte des éléments administratifs relatifs a la gestion des aides aux
apprentis (1er équipement pédagogique, frais de restauration /hébergement, aide au
permis)
e Prépare les éléments statistiques de suivi (enregistrement des données dans les tableaux de
suivi interne) et renseigne les enquétes statistiques (MEN, Rectorat, Région...)

Compétences :

>  Organisé(e), rigoureux (se), autonome

>  Capable de prise d’initiatives et de proactivité
>  Aisance relationnelle

>  Maitrise des outils bureautiques et de PROGRE
Profil :

Bac+2 et 4 ans d’expérience

Cadre d’emploi :

Poste a temps plein

CDD 6 mois renouvelable

Salaire selon profil, diplome et expérience professionnelle : 1751€ a 1876 € brut

Envoyer votre candidature par mail au plus tard le 30 juin 2023 a recrutement@gretadegrenoble.fr




