
VOS RESPONSABILITÉS
💻 Gestion administrative et logistique des formations :

Ouverture, suivi et clôture des dossiers de formation (devis, convocations,
conventions, attestations…)
Organisation logistique : réservation des salles, préparation des accès, gestion
des plannings formateurs
Mise en page et impression des supports pédagogiques (livrets stagiaires,
documents formateurs…)

Au sein d’un centre de formation dynamique et spécialisé dans l’aéronautique, vous
aurez pour mission la coordination et la gestion complète de l’activité formation.
Véritable relais entre les clients, les formateurs et les équipes internes, vous jouez un
rôle central dans l’organisation et la fluidité du service. 

Chargé(e) de Formation - CDI 35h

Envoyez votre CV à recrutement@air-formation.com

🤝 Relations clients et suivi commercial :
Accueil physique et téléphonique des clients, stagiaires et visiteurs
Conseil et information sur l’offre de formation
Prise de commandes et suivi des inscriptions
Élaboration de devis personnalisés, en lien avec les besoins clients

🖊️ Communication & coordination interne :
Rédaction de documents, synthèses, présentations et supports de
communication
Mise à jour et archivage des documents sur le serveur intranet
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CE QUE NOUS RECHERCHONS :
🔑 Compétences clés :

Maîtrise des outils bureautiques (Word, Excel, PowerPoint)
Aisance rédactionnelle et relationnelle
Organisation, rigueur et autonomie
Capacité à établir des devis et à comprendre une logique commerciale
Sens de la confidentialité et du service client

✅ Atouts appréciés :
Expérience dans le secteur de la formation ou de la relation client
Connaissance de l’environnement aéronautique

POURQUOI NOUS REJOINDRE ?
Intégrez une structure à taille humaine, reconnue dans le domaine de la
formation aéronautique
Travaillez dans un environnement stimulant, en contact avec des experts et des
clients prestigieux
Bénéficiez d’une autonomie dans vos missions et de perspectives d’évolution

✈️ Domaine : Formation professionnelle - Secteur aéronautique
📍  Lieu : Blagnac (31) - Présentiel
🕒 Type de contrat : CDI - Temps complet - 35h
🎯 Poste à pourvoir immédiatement
💲 Rémunération : À définir selon profil et expérience
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