
 



Objectifs :  
 
En tant qu’apprenti vous intervenez en soutien transverse auprès des dif-
férents services qui compose le secrétariat général et les directions trans-
verses (Direction de la communication et direction des relations entre-
prises et partenaires) sur :  

- La gestion et suivi des budgets  
- L’appui au secrétariat / assistance de direction 
- Gestion administrative sur des thématiques transversales 

 

 
Votre mission consiste à intervenir en soutien transverse auprès de l’équipe 
de la direction des partenariats sur ses activités, en lien avec les directions 
de l’écoles et les partenaires. 

 

 
Gestion et suivi des budgets : 

 Gérer les dépenses et recettes des budgets de différentes directions 
 Suivre l’exécution budgétaire 

L’appui au secrétariat / assistance de direction : 
 Apporter un soutien administratif sur différentes actions coordon-

nées par la direction ou le secrétariat général (exemples à titre indi-
catif : cérémonies pour le personnel retraité, suivi des dossiers de 
décoration…) 

Gestion administrative sur des thématiques transversales : 
 Organiser et et suivre les travaux d’amélioration continue des 

procédures interservices (exemple à titre indicatif: Gestion des 
personnels sous convention d’accueil, modalité d’accueil des 
nouveaux arrivants…) 

 

Niveau de diplôme : BTS (de type SAM Soutien à l’action managériale ou 
équivalent) ou BUT ou licence / licence professionnelle. 
 
Vous possédez les compétences majeures suivantes : 

 Avoir de très bonnes capacités d'organisation, de rigueur et de 
rédaction 

 Avoir des capacités d'adaptation, d'autonomie et d'initiative 
 Savoir travailler en équipe et avoir le sens du relationnel 
 Outils : maîtrise du pack office (Word, Excel principalement) 
 Avoir des connaissances sur la gestion budgétaire d’un 

établissement public. 
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Pour toute question sur l’emploi, contacter : 
Du 25 juillet au 2 août :  
Florent Fondacci – Adjoint à la directrice des ressources humaines  
florent.fondacci@institut-agro.fr 
Du 3 au 14 août :  
Marion Martin-Chelet – Directrice des ressources humaines 
marion.martin-chelet@institut-agro.fr 
Du 19 au 25 août :  
Anne De Lamotte – Secrétaire générale adjointe 
anne.de-lamotte@institut-agro.fr 

 

anne.de-lamotte@institut-agro.fr 
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