
La Métropole soutient l’emploi des personnes en situation de handicap grâce à une politique 
volontariste de recrutement et d’insertion. 

 

BTS SAM - ASSISTANT FORMATION (H/F) – ALTERNANCE – 

RÉFÉRENCE : JD.24 

AFFECTATION 

Rattaché à la Délégation Ressources Humaines & Moyens Généraux (DRHMG), l’apprenti intègrera  

le service développement des compétences. 

 

Votre mission principale en tant qu’apprenti sera de participer à la mise en œuvre des actions  

de formation dans le domaine informatique et d’assurer la logistique liée aux missions d’un centre  

de formation.  
 

MISSIONS 

EN TANT QU’ASSISTANT DE FORMATION VOS MISSIONS SERONT : 

 gérer le planning des salles de formation, 

 organiser des sessions de formation (inscriptions, envoi des convocations, …), 

 créer des actions de formation dans l’outil informatique « Fœderis » (création  

des sessions, édition des états de présence et attestations de formation, …), 

 participer aux réunions et réseaux d’échanges entre professionnels de la formation, 

 conduire et mettre en place des projets en collaboration avec le chargé de formation, 

 participer au traitement de tâches administratives diverses (suivi de tableaux de bord, 

communication auprès de différents acteurs, commande de fournitures et supports de 

formation, …). 
 

En lien avec le centre de formation :  

 assurer l’ouverture et fermeture du centre de formation, 

 accueillir les stagiaires, intervenants externes et prestataires de services, 

 assurer la gestion et la logistique des formations (préparation des salles de formation). 

 

CONNAISSANCES ET COMPÉTENCES & APTITUDE ET QUALITÉS 

VOUS ÊTES LA PERSONNE IDÉALE SI : 

Vous êtes titulaire du Baccalauréat. 

 Vous avez une appétence pour le domaine informatique et de la formation. Vous utilisez les outils 

bureautiques de manière courante (Pack Office). Vous avez une aisance relationnelle  

et rédactionnelle. Vous êtes organisé, rigoureux et réactivité.   

 

CONDITIONS DE TRAVAIL 

Temps de travail : 35h/semaine 

Rémunération : Selon barème légal, avec une majoration de 10% à 20% en fonction du diplôme 

préparé 

Lieu de travail : Centre de formation informatique – 42 rue Lionel Terray, 69500 Bron 

Des déplacements sont possibles dans le cadre des missions 

OFFRE D’APPRENTISSAGE 

 


