Offre de poste CDD - SHOP! France
Chargé(e) de formations

A PROPOS DU POSTE

SHOP! France recherche un(e) Chargé(e) de Formations pour gérer I'ensemble du
catalogue de formation.

Vous jouerez un réle clé dans l'accompagnement des stagiaires et des
intervenants, ainsi que dans les relations avec les écoles et autres partenaires
éducatifs.

e Gérer les inscriptions et la logistique des formations.

e Assurer le suivi administratif des stagiaires : inscriptions, dossiers,
attestations, etc.

e Coordonner les intervenants : plannings, besoins matériels, suivi des
interventions.

¢ Etre le point de contact principal pour les écoles et autres institutions
éducatives partenaires.

¢ Organiser et mettre a jour les documents et bases de données relatifs
aux formations.

¢ Répondre aux demandes et questions des stagiaires et intervenants.

e Assurer le suivi et I'évaluation des formations, en recueillant les retours et
en proposant des améliorations.

¢ Collaborer étroitement avec les équipes internes pour garantir le bon
déroulement des programmes de formation.

PROFIL RECHERCHE

e Formation en gestion administrative, ressources humaines ou domaine
connexe.

e Expérience préalable dans un poste similaire souhaitée.

e Connaissance du secteur de la formation et de ['éducation est un plus.

e Aisance relationnelle et capacité & interagir avec divers interlocuteurs
(stagiaires, intervenants, partenaires éducatifs).

DUREE DU POSTE

e Durée : 4 mois renouvelable
e Début : Septembre 2024
e Lieu: Paris La Défense

Rémunération : A débattre

Si vous é&tes motivé(e), rigoureux(se), et passionné(e) par l'accompagnement et la
gestion administrative, rejoignez I'équipe de SHOP! France et contribuez & la
réussite de nos programmes de formation !

En savoir plus : www.shopassociation.fr
Contact : communicationeshopassociation.fr
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