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Société : DIDASCALIS
Depuis 1998  Didascalis est un organisme de formation leader régional sur son cœur de métier : l’apprentissage du coaching et de l’intelligence collective.
Il accompagne les personnes et les entreprises dans leur démarche de changement et de transformation.

La société est conduite par ses deux dirigeantes qui commercialisent et animent les formations. 

Didascalis est labellisé OPQF (Office Professionnel de Qualification des Organismes de Formation).
Renouvelable tous les quatre ans, ce label est un gage de qualité et de confiance auprès de nos clients.
La titulaire de la fonction quitte l’entreprise pour des raisons personnelles.

Intitulé : Responsable administratif (ve) et qualité (H/F)
Missions : (responsabilité, périmètre d’actions)
· Appliquer les processus qualité et réglementaires de la formation professionnelle.  (50% du temps)

Suivi et application de la règlementation de la formation professionnelle.

Utilisation de l’ERP de gestion des actions de formations « Formdev »

Faire vivre le système qualité de Didascalis (OPQF – RNCP- EMCC)

Gestion documentaire.

· Garantir la bonne gestion financière de l’entreprise. (30% du temps)
En lien avec les dirigeantes, élaborer et suivre le budget.
Assurer et contrôler les dépenses d’approvisionnement et les achats.
Suivre la trésorerie et les opérations bancaires.

Suivi et relance de la facturation client.

Communiquer à l’expert-comptable tous les éléments nécessaires à l’établissement de la TVA et des comptes annuels.

· Prendre soin du client et donner une image positive de Didascalis (20% du temps)

Accueil et réponse téléphonique.

Echange écrit pour les demandes de renseignements.

Gestion matérielle des prestations, (location de salle, restauration,…édition des livrables,…)
Entretenir la convivialité avec les consultants, les intervenants et les clients.
Pour cela une formation sera engagée pour que la personne découvre et comprenne nos deux expertises en formation : “Coach & Team ® ; Facilitateur de l’Intelligence Collective ® »
Objectifs :
Devenir autonome au sein de la structure

Position dans l’organisation :

La personne répond aux deux cogérantes. Une réunion d’équipe bimensuelle rythme la vie et les actions de l’entreprise.
Mode de rétribution. Rémunération  annuelle, coefficients : 

1800 à 2000 euros (brut sur 12 mois) pour 28h de travail (4 jours par semaine)
 (2000 à 2200 euros pour un temps plein).

Convention collective Syntec
Moyens matériels et humains : 
Word Excel, (suite office)
ERP « FormDEV »
Lieu :

Grenoble
Formation :

DUT GEA ;  BTS Gestion PME ou Licence Pro Management des organisations
Savoir rédiger ; maîtriser l’orthographe et l’arithmétique élémentaire.

Maîtrise de Word, Power point, Excel et ERP.
Connaissance et pratique des systèmes qualité et de la réglementation de la formation professionnelle.

Expérience :
Une expérience significative en organisme de formation ou comme chargée de formation dans une entreprise.
Personnalité :

Autonomie, esprit d’initiative et réactivité.
Rigueur et fiabilité.
Capacité à travailler seule
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