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ESIEE Paris est une école d’ingénieurs qui forme prés de 3000 étudiants dans le domaine

des nouvelles technologies. Elle est membre de I'Université Gustave Eiffel localisée sur
le Campus Descartes a Marne-la-Vallée. Elle est cotutelle de trois laboratoires de
recherche ou sont développés, par les enseignants/chercheurs, des projets scientifiques
dans le domaine des objets connectés, des capteurs pour la santé, de la cybersécurité,
de lintelligence artificielle, des « big data » et de la gestion de I'innovation.

Rattaché(e) au département Ingénierie des Systémes Cyberphysiques (DISC), vous étes
en charge d’assurer le bon déroulement du cursus de formations en menant des activités
de gestion de scolarité et de logistique en relation avec les professeurs, les vacataires,
les équipes pédagogiques et les apprenants / étudiants. Vous réalisez des fonctions
d'appui au personnel enseignant pour le soutien et 'accompagnement pédagogique des
éleves. Votre mission, complémentaire de celles des enseignants, est définie de fagon
précise par le chef d'établissement en accord avec les professeurs.

Vos missions principales sont les suivantes :

e Gestion des cours/éléves :
Assurer la gestion des contrats en alternance (maitrise des documents et des
procédures liées au contrat) ;
Aider a la préparation de documents pédagogiques, reproduction et diffusion ;
Aider a la mise en place et au suivi des cours avec les services scolarité.
Organiser des soutenances ;
Gérer les plannings de cours, d’examens, de contréles continus ;
Participer a la gestion des enseignants vacataires (constitution du dossier, suivi
des interventions et vérification/préparation de leur mise en paiement). Participer
au suivi des jeunes en entreprise (production et réception des documents
afférents et mise a jour des données).
Gestion des différentes activités du département d’enseignement : Distribuer
le courrier interne et externe et classer /archiver les documents pédagogiques ;
Saisir et mettre en forme des documents pédagogiques (courrier, comptes
rendus, présentations ...) ;
Etablir des bons de commandes et en assurer le suivi jusqu'a leur mise en
paiement ;
Préparer et participer aux réunions de département et de suivi de la scolarité.
Participer a I'organisation de colloques et de soutenances de théses.
Communication et réle d’interface :
Aménager des espaces en fonction des besoins spécifiques (événementiel) ;
Participer a I'organisation des Journées Portes Ouvertes, aux mises a jour de
lintranet, etc. ;
Rassembler coordonner puis transmettre toute information utile au bon
fonctionnement de I'équipe pédagogique du département (courrier, téléphone,
email, etc.).
Assurer le relais d’information et de coordination entre professeurs et apprenants.
Etablir la liaison entre le département et la scolarité des différentes promotions.

La connaissance des logiciels VSF, ACTENS, AURION et ADE constitue un véritable
atout.

Savoir Savoir faire

Bac+2 dans le domaine de
|‘assistanat/l'administratif
Premiere expérience souhaitée dans
un environnement pédagogique
Utilisation quotidienne de
I'informatique : bon niveau Pack office
+ logiciels spécifiques

Travail en équipe
Maitrise des délais
Reporting régulier
Entraide et souplesse de
fonctionnement
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£ Déposez directement votre candidature sur Linkedin !
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ASSISTANT'E PEDAGOGIQUE DE DEPARTEMENT

Catégorie
B

Affectation
ESIEE
Service Département DISC

Rattachement hiérarchique
Responsable du département
DISC

Mission d’encadrement
Non

Conduite de projet
\[e]g]

Conditions
Poste ouvert aux contractuels et
titulaires
CDD renouvelable pouvant
évoluer vers un CDI
36.36h hebdomadaires
50 jours de congés pour une
année universitaire compléete
Site basé a Noisy-le-Grand

Prise de poste
Deés que possible

Contact

Savoir étre

Organisation et rigueur

Appétence pour les taches

administratives
Réactivité
Gestion des urgences
Bon relationnel

www.univ-gustave-eiffel.fr
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