
 

 

 

FICHE DE POSTE 
 

POSTE SPECIFIQUE ACADEMIQUE 

Date : 04 février 2022 
 
Année scolaire de création :  

Etablissement : Gustave Eiffel 
 
UAI : 0510036M 
 

I - Description du poste 
Catégorie du poste (DNL, CHAM, CSTS, classe relais, …) :  
 
Intitulé du poste et discipline : 
Assistant au D.D.F.P.T. Hôtellerie, restauration et alimentation 
 
 

Prérequis professionnels :  
 

Titulaire à minima d’un diplôme de niveau V (BTS Hôtellerie restauration) avec une expérience professionnelle 
significative et confirmée dans le domaine de l'enseignement technique et professionnel (production culinaire, les arts 
de la table, l’agroalimentaire). 
Il maitrise les règles d’hygiène liées au plan de maîtrise sanitaire en vigueur dans le domaine de l’hôtellerie & 
restauration. 
Il utilise l’outil informatique (logiciels  professionnels hôtelier, traitement de texte, tableur, gestion, gestionnaire de 
bases de données) et connaît les règles du secrétariat. 
Il fait preuve d’esprit d’initiative, d’une capacité à rendre des comptes, de rigueur, de méthode et d’organisation. 
De part la diversité de ses interlocuteurs et la nécessaire ouverture vers l’extérieur, il dispose de qualités 
relationnelles qui lui permettront de travailler en équipe. 

 

 
 

Positionnement du poste dans l'organisation : 
 
Sous l’autorité du chef d’établissement en lien direct avec le DDFPT des pôles hôtelièrs-restauration et alimentation 
 

II – Missions et activités du poste             

Missions : 
 
 
Activités principales : 
 
 
 
 
 
 

Seconder le DDFPT dans la réalisation de ses missions d’organisation et de conseil 
 
 
Participer à la : 

- Communication interne et externe 
- Gestion administrative et matérielle 
- Gestion du plan de maîtrise sanitaire 
- Bon déroulement des examens, stages et concours 
- Relation clientèle, organisation et déroulement de travaux pratiques différés et 
manifestations extérieures 
- Accompagnement du magasinage dans le suivi des besoins et les relations 
fournisseurs 
 

III – Compétences attendues 
 
Savoirs : 
 
 
 
 
 
Savoirs-faire : 
 
 
 
 
 
 

 
Appréhender les référentiels de certification des diplômes professionnels liés aux 
spécialités 
Expérience et aptitude confirmées dans l'enseignement technique, professionnel et dans 
le domaine de l’alimentation, de l’hôtellerie et de la restauration. 
Multi compétences et loyauté 
 
Avoir une culture technologique et professionnelle hôtelière 
Maîtriser des logiciels de bureautique et des outils numériques 
Principes de gestion comptable hôtelière 
Maîtriser des normes d’hygiène et qualité 
Bonne qualité physique et psychologique 
Capacité à conduire différents types de véhicules 
Organiser et conduire des réunions d’équipe 



 

 
 

 

Savoir-être : 
 
 
 
 
 
 

Avoir des qualités relationnelles et organisationnelles 
Etre capable d'analyser, de synthétiser et de rendre compte 
Capacité d’adaptation – loyauté - flexibilité et sens du service – créativité 
Maîtrise de soi 
Capacité à aborder et suivre des tâches variées 
Posture, code vestimentaire et rigueur professionnelle 
Accepter une grande amplitude horaire, la journée de travail pouvant aller de 6h30 et 23h 

 


