
 

OFFRE D’EMPLOI 
ASSISTANT(E) ADMINISTRATIF(IVE) ET 

COMMERCIAL(E) 
 
 

Dans le cadre d’un départ en retraite, la Fondation Ecole La Mache recrute UN(E) ASSISTANT(E) 
ADMINISTRATIF(IVE) ET COMMERCIAL(E) – en CDI Temps Plein  
 
Rattaché(e) au Responsable du Service Relations et Partenariats Entreprises, vos principales missions 
seront :   
 

• Administratives : 
▪ Assister le Responsable SRPE dans les aspects administratifs courants 
▪ Gérer et suivre l’administratif des fichiers de prospection, saisie informatique pour 

une mise à jour de la base de données  
▪ Rédiger des documents Qualité liés au service 

 

• Commerciales : 
▪ Prospecter auprès des entreprises pour la collecte de la Taxe d’apprentissage 

(mailing, publipostage, …)  
▪ Superviser le travail d’une équipe de 4 phoneurs 3 mois par an  
▪ Prospecter auprès des entreprises et des particuliers pour des dons 
▪ Aider à l’organisation des manifestations dans le cadre de la relation 

Ecole/Entreprise 
▪ Participer à toutes les actions relevant de la relation Ecole/Entreprise (Mise à jour 

du Réseau des diplômés, développer les liens avec des donateurs potentiels…) 
 

Profil recherché 
- Bonne connaissance et utilisation des outils informatique (WORD, EXCEL…), à l’aise avec 

l’utilisation d’un outil de gestion de base de données, logiciel PRODON (non exigé) 
- Aisance relationnelle  
- Bonne expression écrite et orale 
- Autonomie, Rigueur 

 
Diplôme / Experience : Bac +2 (BTS Assistant de gestion, DUT GEA ou GACO) avec 2 ans minimum 
d’expérience professionnelle 

 
Conditions d’embauche :  
 

- CDI Temps plein – 35h00 annualisé / 39h00 hebdo -  
- Lieu travail : Poste situé à Lyon 8 
- Date début contrat :  Février 2023  
- Rémunération (selon expérience) : 2 100€ à 2 500€ selon expérience  
- Prise en charge des transports en commun à 50%   
- Possibilité d’accès à un parking souterrain sur le site 
- Repas de cantine à 2,55 € 
- 8 semaines de congés payés, RTT 
- Mutuelle d’entreprise 

        Adresser lettre + cv à rh@lamache.org 
 

mailto:rh@lamache.org


 

La Fondation Ecole La Mache :  
 
Depuis 1920, l’Ecole La Mache forme les jeunes aux métiers de l'industrie, du bâtiment et des nouvelles 
technologies, de la 3ème prépa métiers à Bac +4. Accessible à tous, l'École propose une formation 
immersive en ateliers et un accompagnement pédagogique et humain. Pour adapter au mieux ses 
jeunes au monde professionnel, l'École s'appuie sur un réseau de nombreuses entreprises, avec 
lesquelles elle maintient des liens très étroits. 
 
L'École La Mache est sous tutelle de l’Enseignement Catholique du Diocèse de Lyon. Le lycée assure 
une mission de service public sous contrat d'association avec l'Éducation Nationale depuis 1970 et a 
développé des partenariats avec de nombreux établissements d'enseignement supérieur (à Lyon, en 
France et à l'international). L'Ecole La Mache est devenue fondation reconnue d'utilité publique en 
2008. 
 
Au-delà de former de futurs professionnels techniques qui répondront aux besoins des entreprises, 
l'École La Mache veut transmettre à ses élèves et ses étudiants des valeurs de confiance, de 
bienveillance, d’ouverture et de professionnalisme. 
 
L'ambition du projet éducatif de l'École La Mache est ainsi de mettre à la disposition des élèves et des 
étudiants de l'École, les bases de réalisation d'une vie personnelle et professionnelle riche et épanouie, 
pour qu'ils puissent incarner ces valeurs dans leur vie active. 
 
L'Ecole se veut une véritable Ecole-Entreprise. Les élèves participent à la production industrielle en 
atelier. Les étudiants du supérieur se voient confier des projets réels en entreprise. L'alternance avec 
les périodes de stages en entreprise complètent la formation. Cela permet aux jeunes, quels que soient 
leurs parcours dans l'établissement, d'être capables de s'adapter au monde du travail et aux exigences 
de l'entreprise. 
 
Après le lycée, l'École La Mache développe des formations supérieures transversales tant managériales 
qu'expertes, pour que les jeunes soient les mieux adaptés aux évolutions des secteurs de l'industrie et 
du bâtiment. Sup' La Mache propose ainsi des formations en alternance ou en initial de niveau Post 
BAC à BAC +5. 
 
L'école est située à Lyon 8e. 

 
 
 
 


