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France Education international recrute :
Apprenti H/F gouvernance

Pour la direction accueil et infrastructures

Descriptif de poste :

Au sein du service Accueil et Logistique événementielle, elle/il participera a 'amélioration et a la structuration
des procédures internes du service gouvernance, a travers la rédaction, la mise a jour et la formalisation de
documents de référence destinés aux équipes opérationnelles.

Rédaction et mise a jour de documents opérationnels
e Elaborer des modes d’emploi détaillés pour :

o Lentretien et la préparation des salles (réunions, séminaires, restauration, espaces
communs, etc.)

o Le nettoyage et la mise en place des chambres (check-in / check-out, protocole de ménage,
linge, produits d’accueil...)

e Créer ou mettre a jour les procédures de travail standardisées pour le service.

e Concevoir des fiches pratiques illustrées (check-lists, modes opératoires, affiches internes).

Controle qualité et suivi opérationnel
e Participer a la mise en place d’un systéme de contrdle qualité des chambres et des espaces

communs.

e Effectuer des audits terrain (visites de chambres, vérification de la conformité des procédures).
e Rédiger des rapports de contrble et proposer des pistes d’'amélioration.

e Participer a la mise a jour de la grille d’évaluation qualité du service.

Appui a la formation du personnel
e Contribuer a la création de supports de formation pour les équipes (nouveaux arrivants, stagiaires,

etc.).

e Aider a la sensibilisation du personnel sur les nouvelles procédures et bonnes pratiques.

Descriptif du profil recherché :

o Etudiant(e) en gestion hételiére, qualité, management opérationnel, ou communication interne.

e Niveau: Bac+2 a Bac +5.
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Compétences techniques :
e Bonne maitrise du francais écrit (rédaction claire et structurée).

e Bonne connaissance des outils bureautiques (Word, Excel, PowerPoint).
e Sens de l'organisation et de la méthodologie documentaire.

e Notions en qualité, hygiéne, sécurité et environnement (QHSE) appréciées.

Savoir-étre :
e Rigueur et sens du détail.

Esprit d’analyse et d’observation.

Autonomie et proactivité.

Aisance relationnelle et esprit d’équipe.

Discrétion et respect de la confidentialité.

Informations complémentaires :
Apprentissage 12 mois dés le mois de janvier 2026

Modalités de candidature :

Envoyez votre CV ainsi que votre lettre de motivation a la directrice adjointe de la DAI et cheffe du service
accueil et logistique événementielle, Caroline Douard douard@france-education-international.fr

Descriptif de I'établissement :

FEI est un opérateur du ministére de I'éducation nationale. Ses missions, qui s’inscrivent dans le cadre des
priorités du gouvernement en matiére de coopération internationale, s’articulent autour de trois axes d’activité :
la coopération dans les domaines de I'éducation, I'appui a la diffusion de la langue francaise et la mobilité
internationale. L'établissement, est reconnu en France et a I'étranger pour ses compétences en matiére
d'expertise, de formation, d'évaluation et de gestion de projets internationaux. Pour conduire ses actions, il
s’appuie sur le savoir-faire d’'une équipe de 250 personnes, ainsi que sur un réseau de plus de 1 000 experts
et de partenaires nationaux et internationaux.
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