Assistante de Formation

74100 Annemasse - 0 a1 an d'expérience - Réf. 260105195511

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhdne-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2025 — PIGIER - Lyon

Bachelor Ressources Humaines
12/2023 — Bac +2 — CCI - Annecy
BTS Administration

Expériences professionnelles

08/2024 - 08/2025 — Assistante de Formation

Traitement et suivi de la conformité des dossiers, création et vérification des contrats d’apprentissage,
gestion et contrdle des documents administratifs.

11/2023 - 07/2024 — Assistante Administrative

Planification et coordination des rendez-vous clients, gestion des documents administratifs, vérification de la
conformité des contrats, formation de 5 salariés.

09/2023 - 11/2023 — Recrutement

Sourcing de candidats sur différents jobboards, réalisation de préqualifications téléphoniques, organisation
d’entretiens, suivi des candidatures dans le CRM.

12/2022 - 08/2023 — Assistante administrative

Gestion de I'accueil téléphonique et interface entre clients, fournisseurs et équipes internes, approche des
appels d'offres.

12/2021 - 11/2022 — Assistante administrative

Gestion de la recherche, analyse des dossiers d'appels d'offres, suivi administratif des mises en oeuvre.
Assistante

Accueil clients, gestion des rendez-vous, support aux coiffeurs.

Garde d’enfants & domicile

Suivi éducatif et accompagnement quotidien.

Animatrice pour enfants

Organisation d’activités et encadrement.

Employée polyvalente

Service a la clientéle, caisse, préparation.

Langues

Francais (maternelle), Anglais (courant)

Atouts

Suite bureautique : Microsoft (Excel, Outlook, PowerPoint, Word, OneNote), Gestion de projet : Gantt,
Monday, CRM : Smile, Cder, Monday, Cegid, pixel, Sourcing de candidats, Qualité rédactionnelle,
Organisation, Ecoute active, Communication, Capacité d’adaptation, Discrétion

Permis



Permis B

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



