77410 Claye-souilly
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 1911080535

Assistante formation

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

12/2004 : Bac +2
BTS Assistante de Direction

12/2001 : Bac
Baccalauréat Professionnel option comptabilité

12/1999 :
Brevet d'Etudes Professionnelles des métiers de la comptabilité

Expériences professionnelles

09/2011 - 01/2014 :

Assistante formation chez Giropharm - Groupement De Pharmaciens

Gestion des formations pour les salariés et pharmaciens, recensement des besoins, recherche de prestataires,
planification des formations, gestion du budget, standard téléphonique, gestion des inscriptions, logistique des
sessions de formation, facturation, reporting.

09/2003 - 09/2011 :

Assistante Recrutement chez Isic - Centre De Formation En Alternance Bts Et Cif sur Paris (75)

Accueil des candidats, organisation de sessions de recrutement, entretiens, gestion de la base de données
candidats, reporting, relation avec les OPCA, animation de salons.

09/2001 - 08/2003 :

Assistante de Direction (apprentie) au Service Commercial chez L'oreal Professionnel sur Paris (75)

Gestion de I'agenda du directeur, organisation de réunions, rédaction de comptes-rendus, gestion des notes de
frais, suivi quotidien du CA.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Logiciels

Permis

Permis B



Centres d'intéréts

Photographie
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