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Assistante pédagogique, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2006 / déc. 2023

janv. 2005 / janv. 2006

janv. 2003 / janv. 2005

janv. 2002 /

juil. 2001 /

Assistante pédagogique

* Coordination de I'activité d'une équipe pédagogique

* Contribution a l'organisation des réunions (location de salles, prise de notes en sténo
ou écriture

classique, etc.)

* Gestion des Examens (logiciels indexa et cyclade)

* Gestion de I'orientation post 3éme/CAP/BAC PRO

* Gestion des bourses

* Accueil des nouveaux apprenants

* Saisi des absences des apprenants et leur suivi

* Elaboration des plannings formateurs/apprenants, stagiaires

* Suivi des dispositifs d'aide PPRE, PAP et PPS, et leur orientation

* Veille des évolutions réglementaires dans le domaine de la formation

* Edition des bulletins de notes en lien avec les responsables de formation

* Mise en forme des documents de rentrée, constitutions des dossiers des apprenants
et mises a jour

* Suivi des factures des intervenants et des reglements des frais de scolarité des
apprenants

* Saisie et présentation des documents (lettres, rapports, etc.)

* Conception de prospectus pour les formations proposées

* Gestion administrative des conventions de stage : appui opérationnel aupres des
étudiants pour la

saisie, contréle et édition des conventions, diffusion des offres de stages

Rédacteur en assurance
GIE Groupama-GAN

* Rédaction de contrats a partir de clauses types
* Gestion des contrats

Agent commercial GROUPAMA Assurance

* Définition des besoins en assurance d'un client

* Proposition de services, produits adaptés a la demande client
* Développement de portefeuilles clients et prospects

* Rédaction de contrats d'assurance

* Inventaire journalier de caisse d'agence

* Préparation des versements bancaires

Hotesse d'accueil
Chambre de Commerce de la Martinique

Agent
Vente-Librairie Antillaises

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2022 / juin 2023

sept. 2002 / juin 2004

Dipléme Universitaire de I'Education et de la Formation (DUSEF)
Université de Martinique

Brevet de Technicien Assurances Droit des assurances, marketing des
assurances, économie, communication
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sept. 2000 / juin 2002 Droit et marketing
Ecole de Gestion et de Commerce de la Martinique (EGC Martinique)

COMPETENCES
Chorus, Suite Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais
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