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Assistant de formation en alternance (F/H) 
 

Le Centre national de la musique (CNM) est un établissement public à caractère industriel et 

commercial dont la mission est de soutenir l’écriture, la composition, l’interprétation, l’édition, la 

production, la diffusion et la promotion de la musique et des variétés, tant en France qu’à 

l’international.  

 

Parmi ses 3 directions métiers, la Direction du développement, de la communication et des 

partenariats (DDCP) met en œuvre une activité de formation à destination des professionnels et des 

professionnelles de la musique et des personnes en voie de professionnalisation.  

Afin de répondre aux enjeux de la filière, le service formation propose une offre de 50 modules 

structurés en 10 domaines. Cette offre vise le développement des compétences et l’accompagnement 

du projet professionnel.  

 

Le service formation a pour vocation de diversifier son offre avec de nouvelles propositions 

pédagogiques notamment via les outils digitaux (Plateforme LMS, formation en ligne). 

 

 

Description du poste : 

 

Sous l’autorité de la Directrice du développement, communication et partenariat et du Responsable 

des formations, et auprès des chargés d’administrations et de coordination des formations (F/H), 

l’assistant de formation (F/H) aura pour missions principales : 

 

• Gestion des appels entrants : renseignements sur les inscriptions, orientation et conseil  

• Gestion des inscriptions online à l’aide du logiciel de gestion des formations 

• Envoi des devis, des contrats et conventions formations 

• Suivi et relance des dossiers d’inscriptions 

• Accueil des stagiaires en présentiel et à distance 

• Gestion des supports de cours sur la plateforme LMS 

• Préparation des évaluations, saisie des notes, envoi des certificats 

• Envoi des synthèses de bilan à chaud aux formateurs et aux formatrices 

• Soutien à la mise en œuvre et au suivi de projets d’évolution pédagogique 

• Suivi de la satisfaction, études statistiques 

• Suivi des conventions partenaires 

• Participation aux réunions de service et au développement du service 

 

 

Savoirs, savoir-faire et savoir être : 

 

• Faire preuve de qualités d’expression écrite et orale,  

• Capacité à travailler en équipe et à être proactif  

• Dynamisme, aisance relationnelle, capacité d’adaptation 
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Profil et compétence :  

 

• Dans le cadre d’une formation en licence ou en master : secteur RH, formation professionnelle 

ou management culturel 

• Démontrer une appétence particulière pour le secteur culturel et musical 

• Maîtriser les des logiciels de bureautique Microsoft et les outils web  

 

Caractéristiques du poste :  

 

Contrat d’apprentissage 24 mois 

Alternance hebdomadaire en entreprise 

Prise de fonction souhaitée à partir de septembre 2024 

 

Pour postuler :  

 

Merci d’adresser votre lettre de motivation et curriculum vitae à recrutement@cnm.fr sous la 

référence VR 24.05.075 

Clôture des candidatures le 28 juin 2024.  

 

 

Le  Ce ntre  na tio na l de  la  musiq ue  s’ e ng a g e  à  g a ra ntir l’ é g a lité  de s c ha nc e s e n ma tiè re  

d ’ e mp lo i, sa ns te nir c o mp te  de  l’ o rig ine , du se xe , de s mœ urs, de  l’ o rie nta tio n se xue lle , du 

g e nre , de  l’ â g e , de  la  situa tio n de  fa mille , de  l’ é ta t de  g ro sse sse , de  l'o rig ine , de s o p inio ns 

p o litiq ue s, de s a c tivité s syndic a le s, de s c o nvic tio ns re lig ie use s, l’ a p p a re nc e  p hysiq ue , du no m 

de  fa mille , de  l’ é ta t de  sa nté , o u d'une  situa tio n de  ha ndic a p .  

Vo us a ve z la  p o ssib ilité , si vo us le  so uha ite z, de  no us fa ire  p a rve nir une  le ttre  e t un C V 

a no nyme s. Da ns c e  c a s, me rc i de  b ie n vo ulo ir insc rire  sur vo tre  CV une  a dre sse  ma il a no nyme  

p o ur vo us ré p o ndre . 

 


