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FICHE DE POSTE 
                                             Assitant.e Admissions 
 

Réf. : FDP – Admissions Du : 22/09/2023 

 
I. POSITIONNEMENT DU POSTE DANS L’ORGANISATION 

 

Département : Administratif Service : Admission Marketing 
 

Responsable Hiérarchique : Maxime Bouget 

II. MISSION PRINCIPALE 
 

 

Assurer la promotion et la vente des offres de l'Ecole des Roches auprès des entreprises et des 
particuliers, dans le respect du plan marketing et commercial défini. 

 

III. MISSIONS ET ACTIVITES 
 

 

 
 Administratif : 

• Accueil physique  
• Gérer le standard téléphonique 
• Gérer la réception du courrier  
• Gestion des TP et activités 
• Secrétariat administratif des stages d’été  

 
                      BtoC / BtoB : 

• Développer un portefeuille de prospects (en direct ou par l'intermédiaire d'un tiers) 
• Suivre son portefeuille clients et organiser son action commerciale 
• Suivre le process d’admission d’un élève  
• Développer l’offre commerciale existante (séminaires, stages, groupes…) 
• Benchmarking du marché Français et International 
• Développer la collaboration avec l’association des anciens (AERN) 

 
Actions Commerciales : 
• Cibler des actions commerciales régionales et nationales 
• Collaborer à la conception et à la réalisation d'actions commerciales 
• Contribuer au développement de la notoriété du groupe 
• Participer à des événements de représentation de l’Ecole 
• Participer à l'animation de l'activité commerciale 

 
IV. COMPETENCES REQUISES 

 

• Excellente communication écrite et orale 
• Prospection commerciale 
• Bonne maitrise de l’anglais, une langue supplémentaire serait un plus 
• Mobilité et flexibilité 
• Adapter sa communication aux différents interlocuteurs dans le cadre de l'argumentaire offre 
• Détecter un nouveau besoin et proposer une offre complémentaire ou subsidiaire 
• Négocier et vendre les offres du groupe 
• Utiliser les techniques de vente par téléphone 
• Créer et entretenir des partenariats 
• Ecouter et encourager son interlocuteur à exprimer ses attentes, ses besoins 
• Être force de proposition 
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V. ORGANISATION DU TRAVAIL 

 
Travail en journée 

 
 

 
Travail en équipe de nuit 

 
 

 
Travail en week-end 

 
 

 
Autres (à préciser) 

 
 

 
  VI. AUTORISATIONS ET HABILITATIONS  

 

N/A pour le poste de Professeur IB. 
 
 

  VII. CONDITIONS PARTICULIERES  
 

• Travail sur écran oui  non  
Fréquence : occasionnelle  régulière  permanente  

• Exposition au bruit oui  non  
 

Fréquence : occasionnelle  régulière  permanente  

• Produits dangereux /chimiques 
Fréquence : 

oui  
occasionnelle 

non  
 régulière  

 
permanente  

• Travail en hauteur oui  non  
 

Fréquence : occasionnelle  régulière  permanente  

• Travail de nuit oui  non  
 

Fréquence : occasionnelle  régulière  permanente  
 

Acceptation : 
 

 
 

NOM Prénom, titulaire de la fiche de poste : 
 
 
 
 

Date et signature : 

NOM Prénom, responsable hiérarchique : 
 

Date et signature : 

 

  

xx/xx/2023 xx/xx/2023 

M / Mme 
xx 

M / Mme 
M. Maxime BOUGET 
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