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Gestion des dépenses d'investissement Diffusion de la mise en qualité des flux

	Affectation
	GIP FCIP Alsace

	Poste
	Assistant(e) de formation 

	Quotité :
	50% CAFOC – 50% PPAIP

	Mission principale
	Gestion administrative et financière des actions de formation du CAFOC (Centre Académique de la Formation Continue) et du PPAIP (Programme Personnalisé d’Accompagnement pour l’Insertion Professionnelle)

	Situation du poste dans l’organigramme
	Sous l’autorité du directeur des études du CAFOC, du responsable du PPAIP (rattaché au DABM (Dispositif Académique de la Validation des Acquis)) et du Directeur du GIP FCIP Alsace

	Descriptif des activités principales/ missions spécifiques : 
Activités principales :

Le poste consiste essentiellement à la gestion administrative et financière des formations longues et courtes :
Dispositifs concernés CAFOC : Conseiller en Insertion Professionnelle/Professionnalisation des acteurs (marché Région Grand Est), Actions AFEST portées par le GIP/Tuteur Maitre d’Apprentissage/Services civiques

· Contribuer au renseignement des personnes sur les modalités d’organisation possibles et les démarches à suivre
· Mettre en œuvre les déclarations et les enregistrements des formations
· Assurer la gestion administrative des formations : dossiers des stagiaires, conventions de stage, devis, conventions financières, convocations, émargements, attestations de formation
· Rédiger et traiter les courriers, mailings
· Assurer la gestion financière des formations : suivi financier, facturation, contribution au bilan pédagogique et financier... 
· Conventionnement avec les intervenants du CAFOC
· Réaliser des statistiques, tableaux de bord
· Constituer un réseau de contacts avec les partenaires  
Dispositifs concernés PPAIP (rattaché au DABM) : 
· Assurer la gestion administrative des dossiers des détenus avec les établissements pénitenciers (émargements, suivis et saisie des heures, remplissage des tableaux de suivi, statistiques, tableaux récapitulatifs pour facturation, …)
· Traiter les états de services et mise en paiement des formateurs
· Rédiger et traiter les courriers, mailings
· Assurer la gestion financière des formations : suivi financier, facturation, contribution au bilan pédagogique et financier... 
· Conventionnement avec les intervenants du PPAIP


	Participation aux activités quotidiennes du GIP FCIP Alsace :
· Démarche qualité (EDUFORM)

	Compétences nécessaires (savoirs et savoirs faire) :

· Expertise dans la gestion des logiciels bureautiques et spécifiques. Parfaite maîtrise des plateformes et des applications métiers / prescripteurs : ATHENA2, KAIROS, EDOF, FORPREV (formation en interne)
· Expertise en gestion et suivi financier des formations
· Bonne connaissance de la démarche qualité
· Parfaite maîtrise des procédures de gestion des formations 
· [bookmark: _heading=h.xffoagn3eazf]Réactivité et force de proposition


	Savoir-être :

· Savoir travailler en collaboration
· Avoir une aisance relationnelle et une très bonne capacité à communiquer
· [bookmark: _heading=h.gjdgxs]Savoir gérer les priorités
· Gestion autonome de l'activité quotidienne 
· Sens de l'organisation

	Niveau requis :
· Baccalauréat en Gestion administrative
· 1ère expérience exigée, 1 an minimum 


	Rythme annuel (horaire de service, Horaires de travail : organisation annuelle)
· Horaire de travail : 39 heures hebdomadaires (temps de travail annualisé : 1 607 heures)
· Lieu d’affectation : GIP FCIP Alsace – 2 rue Adolphe Seyboth – 67000 STRASBOURG.

	Correspondance pour les candidatures (au choix)
· Par courrier : À l’attention de Monsieur le Directeur du GIP FCIP Alsace –2 rue Adolphe Seyboth – 67000 STRASBOURG
· Par courriel : recrutement@gip-fcip-alsace.fr

	Poste à pourvoir en CDD ou en intérim, mission du 06/10/25 au 31/03/2026 minimum (remplacement congé maternité) 
Poste ouvert à la candidature de personnes en situation de handicap.
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