
Assistant de formation
Type d'offre : CDD

Métier :
Référence : CB11022001

Fiche de poste

Description de l'offre :

Une structure située à Parçay Meslay recrute un assistant de formation sur un CDD de 6 mois 
à temps plein à compter de Mars-Avril 2020. 

Missions :

Gérer les stages dans leur globalité, préparer les dossiers administratif, assurer le suivi des 
stagiaires, contrôler retour dossier animateur, saisir les attestations, renseigner, informer et 
orienter et gérer dossiers logistique. 

Pré-requis :

- Niveau BAC
- Bonne maitrise de Word et Excel

Profil :

- Sens de l'écoute et du contact
- Prise d'initiative 
- Bonne présentation

Merci de bien vouloir joindre une lettre de motivation à votre CV.

Où postuler ?

Mission Locale de Touraine - Espace Entreprise
espace.entreprise@mltouraine.com

02 47 70 52 64
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