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Offre d’emploi : Secrétaire des études - Bureau des entreprises (BDE)

Lieu : Ensemble Saint Félix-La Salle, Nantes
Type de contrat : CDI temps plein - Convention EPNL – IDCC 3218
Début souhaité : Lundi 31 Août 2026
Service : Pôle bureau des entreprises

Votre mission
Sous la responsabilité de l’adjoint du pôle bureau des entreprises, assurer le suivi administratif des alternants, participer au développement des formations et contribuer à la relation avec les entreprises partenaires, dans le cadre du projet éducatif de l’établissement.

Vos principales activités
· Gestion des dossiers administratifs et pédagogiques des alternants
· Suivi des contrats d’alternance et conventions
· Appui au développement de nouvelles formations
· Animation et suivi du réseau d’entreprises
· Organisation d’événements (forums, rencontres, remises de diplômes)
· Accompagnement des apprenants vers l’insertion professionnelle

Profil recherché
· Formation en secrétariat ou gestion administrative
· Maîtrise des outils bureautiques
· Sens de l’organisation, rigueur et autonomie
· Aisance relationnelle et sens du service 
 
Environnement
· 1 CFA & 5 UFA
· 2 900 jeunes (collégiens, lycéens, étudiants) dont 330 alternants
· 350 adultes (enseignants, formateurs, personnels OGEC) dont 60 formateurs
 
📨 Candidature à envoyer à :
jean-marc.briot@stfelixlasalle.fr 
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