NoOus
recrutons

Un(e) Assistant(e) Formation

Poste basé a Paris a pourvoir des septembre
Contrat a durée déterminée - 6 a 12 mois - temps plein

DESCRIPTION DU POSTE

Réceptionner et vérifier la complétude et la conformité des de-
mandes de prise en charge déposées par les entreprises adhérentes
de I’Afdas depuis leur portail sécurisé en ligne.

Analyser et instruire les demandes dans le Systeme d’Information
selon les procédures internes et la |eégislation en vigueur puis mobiliser
les financements dédiés.

Solliciter les entreprises et organismes de formation pour les données
et pieces manguantes ; suivre les demandes et effectuer les relances
le cas échéant,

Répondre aux sollicitations des clients et les renseigner sur |'état
d’avancement de leurs dossiers.

Liste non exhaustive

PROFIL RECHERCHE AVANTAGES
Au-deld de votre dipldbme, votre appé- - Tickets restaurant
fence pour la gestion administratfive et - Intéressement

les données chiffrées ainsi que votre - Mutuelle

lbonne maitrise de |'outil informatique et
environnement numérique sont indis-
pensables pour occuper le poste.

Vous justifiez d’une premiere expé-
rience en gestion administrative, idéale-
ment acquise dans un poste au sein
d’un OPCO, organisme de formation ou
d’une premiere expérience en entre-
prise (service RH ef/ou formation).

- 75% de prise en charge des abon-
nements de transports.

- Rémunération selon le bareme
légall

Vous étes intéressé par ce poste,
présentez-vous a notre borne d’accueil.
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