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BERAGER 
Promouvoir l’excellence  
des formations en Santé 

 
 

 

 

Le groupe Berager recherche pour son organisme de formation un(e) : 

 

Assistant(e) Formation (H/F) 
 

 

Qui sommes-nous ? 

 

Berager a pour vocation de favoriser le développement des compétences dans le domaine de la Santé, en proposant 

directement des formations aux professionnels de la Santé, ou en nouant des partenariats avec d’autres acteurs de la 
formation en Santé (Organismes de formation, Edtech…). 
 

Depuis plus de 30 ans, des milliers de professionnels de santé ont été formés par notre organisme de formation 

(L’Institut Français d’Hypnose – www.hypnose.fr), qu’ils travaillent en libéral ou en établissement hospitalier. 
Aujourd’hui, le monde de la formation professionnelle est en pleine évolution (e-learning, évolutions des méthodes 

pédagogiques…). De fantastiques opportunités se font jour, qui doivent permettre d’augmenter l’impact de nos 
formations en termes de développement des talents. 

 

Dans un contexte très dynamique et en tant qu’acteur historique dans notre domaine d'activité, nous souhaitons 

contribuer activement au développement de la formation des professionnels de santé en France. 

 

Le poste à pourvoir 

- Assurer la préparation des formations sur site et décentralisées en vue de garantir leur bon déroulement : 

- Recueil auprès des formateurs du package des supports nécessaires à leur animation 

- Impression des supports administratifs et pédagogiques 

- Préparation des colis pour les formations en INTRA 

- Mise à disposition des supports stagiaires sur la plateforme e-learning 

- Participer au suivi de la satisfaction client et organiser les certifications 

- Assurer l’accueil physique et téléphonique des stagiaires et formateurs : 

- Assurer le standard téléphonique et accompagner les demandes clients/fournisseurs 

- Préparer les locaux et les salles de formation  

- Accueillir, renseigner, orienter et accompagner les stagiaires/formateurs 

- Participer à la vie courante du centre de formation : 

- Garantir l’approvisionnement des fournitures et leur disponibilité 

- Préparer les commandes 

- Participer aux différentes réunions internes et être force de proposition sur des points d’amélioration des 
process et de la satisfaction clients 

- Participer à la gestion administrative du centre de formation (classement/archivage des dossiers, relations 

fournisseurs…) 
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- Participer à la gestion comptable du centre de formation : 

- Garantir la facturation des prestations proposées par le centre de formation 

- Suivre le règlement des factures et réaliser les relances si besoin 

- Préparer les saisies comptables nécessaires au cabinet externe 

- Assister les membres du comité de direction selon les demandes (Direction, équipe pédagogique, commerciale ou 

communication/marketing) 

 

 

Quel profil recherchons-nous ? 

 

Formation et expérience 

- Formation du type école de commerce, de gestion ou administration, ou formation en ressources humaines, 

niveau Bac + 2 à Bac + 5 

- Expérience dans le domaine de l’assistanat de direction 

 

Savoir-être et compétences 

- Rigueur, sens de l’organisation et des priorités 

- Dynamisme, autonomie, sens du concret, capacité d’adaptation 

- Sensibilité aux dimensions marketing et commerciales 

- Bon relationnel et esprit d'équipe solide 

- Excellente expression orale et écrite 

- Très grande agilité avec les outils informatiques (ex : Office …) et les savoir-faire digitaux  

 

Conseil aux candidats 

Vous pouvez consulter notre site internet (www.berager.com), qui présente notre ambition dans le domaine des 

formations en Santé de manière générale.  

Une lettre de motivation expliquant vos réalisations, vos envies, voire vos idées suite à la consultation de ces éléments 

serait appréciée. 

 

Le process de recrutement 

Vous pouvez envoyer votre CV et lettre de motivation à eric.alibert@ifh.fr.  

Des entretiens seront ensuite organisés avec l’équipe. 

 

Type de contrat 

Contrat à durée indéterminée 

 

 

Autres informations : 

Logiciels utilisés : 

- ERP gestion des formations (Dendreo) 

- Plateforme de elearning (Moodle) 

- CRM (Salesforce) 

- Outils Microsoft 

- Outils Adobe 

- Canva 
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