
Assistante de formation 

 

Le CH Gérard Marchant de TOULOUSE recrute une assistante de formation à temps plein (poste 
vacant). 

Missions : 

 Gestion administrative, financière, logistiques de la formation continue du CHGM et de 
l’organisme de formation  

 Gestion des stagiaires extérieurs à l’établissement  

 
Activités : 
 Accueillir et informer les professionnels du CHGM, stagiaires extérieurs (professionnels, 

étudiants), formateurs  

 Gestion des actions collectives : création de dossiers, convention, réservation de salles, 
inscription, ordre de mission, préparation des actions, suivi formateurs, mise en formation des 
documents, communication, suivi présence, suivi financier, tableau de bord, statistique… 

 Gestion des actions individuelles : création dossier, inscription, convention, ordre de mission, 
suivi présence, facturation, archivage, tableau de bord, statistique… 

 Gestion des dispositifs spécifiques : congés de formation, bilan de compétences, compte 
personnel de formation  

 Gestion des stagiaires (étudiants, professionnels)   

 Gestion de l’organisme de formation et organisme DPC  

 Gestion documentaire du service formation, procédures, intranet  

 Organisation des réunions, gestion de l’agenda de la responsable de formation  
 

Compétences et qualités requises : 

 Bac +2 : administratif, assistanat  

 Capacité à travailler en équipe. 

 Maitre des outils bureautiques, 

 Rigueur, discrétion, disponibilité, 

 Gestion des priorités 

 Aptitude relationnelle  
 

Modalités de recrutement : 

 Mutation, détachement, CDD de 3 mois renouvelable, CDI à l’issue – Corps : Adjoint 
administratif 

 Temps de travail : 100% - 37h30 par semaine 

 Lieu d’exercice : Centre Hospitalier Gérard Marchant 

 Rémunération selon grille de la fonction publique hospitalière : Début de carrière : 1 713 € net 
(2 132 € brut) 

 Poste vacant à pourvoir rapidement. 
 

Les candidatures doivent être adressées à : 

Le Directeur des Ressources Humaines 

Centre Hospitalier Gérard Marchant 

134 route d’Espagne – BP 65714 

31057 TOULOUSE CEDEX 1 

secretariat.drh@ch-marchant.fr 
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