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Assistant pédagogique F/H
Description

Centre de formation, Keyce Academy propose un panel riche de formations
certifiées Qualiopi, et présent sur le territoire français et les DOM. Notre centre de
formation a pour mission de former et d’accompagner les individus pour vers leur
réussite professionnelle.

Au sein d’une équipe pédagogique en place et après une période de formation, le/la
assistant(e) pédagogique prendra en charge les tâches administratives en
s’assurant de la bonne réalisation de la prestation, il/elle sera en charge :

De la tenue de l’accueil physique et téléphonique : accueil des différents
publics (étudiants, salariés, formateurs, institutionnels…), prise en charge
des appels et dispatch, gestion des mails…
Du soutien pédagogique : participe à la mise en place et gestion des
plannings, lien avec la pédagogie et les formateurs, gestion des retards et
absences…

 

Qualifications

Justifiant d’une expérience minimale de 3 ans, sur un poste d’assistant
pédagogique, le candidat devra savoir gérer seul l’ensemble des missions confiées
par le service : la gestion administrative, de l’accueil et le soutien pédagogique

De nature dynamique et volontaire ; et à l’aise dans la communication ; le candidat
devra être capable d’échanger, comprendre et s’adapter aux méthodes et
impératifs de notre secteur.

Organisme employeur
KEYCE ACADEMY

Type de poste
Temps plein

Secteur
FORMATION CONTINUE
D’ADULTES

Lieu du poste
97101, LES ABYMES, LES
ABYMES, France

Salaire de base
27000 € - Salaire de base
27000 €

Date de publication
24 octobre 2024 à 11:01

Valide jusqu’au
23.11.2024
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