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ATOUTS / SAVOIRS-ETRE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2013 / déc. 2022 Corbeil-Essonnes, Paris, Vincennes

janv. 2009 / déc. 2012 Chargée d'accueil
Agence Glover (75013 Paris)

janv. 2007 / janv. 2009 Agence d'intérim Randstad et Derichebourg

/ Assistante Administrative
Agence Formawave

* Vérifier la conformité des supports de formations par rapport aux
normes QUALIOPI

* Vérifier la validité des documents des formateurs avant le début de
chaque session de formation

* Echange téléphonique et mailings avec les différents acteurs de la
formation (formateurs et écoles)

* Gestion du drive partagé entre I'agence, les formateurs et les
écoles

* Création sur sheets, d'un tableau de suivi des attestations de
vigilances pour tous les formateurs

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2022 / juin 2023 Secrétaire Assistante Diplome de niveau 4, inscrit au RNCP
Centre de formation IFOCOP Melun

sept. 2012 / juin 2013 CAP Petite Enfance - CAP
Centre européen de Formation

sept. 2003 / juin 2005 BEP Optique Lunetterie - BEP
Lycée Fresnel, 75015 Paris

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francgais
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