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RESPONSABLE ADMINISTRATIVE, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2022 / RESPONSABLE FORMATION
BTP FRANCE FORMATION ET CRC
FORMATION 
Gestion des différentes équipes 
Gestion planning formation 
Gestion de la logistique formation 
Veille juridique et réglementaire 
Veille au respect de la charte Qualiopi 
Référencement des formations auprès des CARIF 
OREF, OPCO 
Facturation EDOF, Chorus, OPCO 
Création des plans de formation 
Obtention des différents agréments (TP, CQP, 
CACES®) 
Recherche de formateurs et rédactions des contrats 
Veille sur les appels d'offres et constitution des 
dossiers de réponses 
Recrutement des futurs collaborateurs

mars 2022 / août 2022 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET PÉDAGOGIQUE
CRC FORMATION
Gestion du standard 
Promouvoir les formations auprès des entreprises et 
particuliers 
Analyse du besoin client 
Traitement des dossiers d'inscription selon le type 
de financement 
Facturation

mars 2020 / mars 2022 RESPONSABLE DU PÔLE ADMINISTRATIF
ZOOPRO FORMATIONS ANIMALIÈRES

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2018 Gestion des incivilités et des situations difficiles

/ Titre professionnel d'Assistante de Direction

COMPETENCES

Chorus pro, Google Docs, Excel, PowerPoint, Word, Outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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