AGENT D’ACCUEIL Primevere
. SECRETARIAT & ANIMATION DE LA VIE LESSON
¥ ASSOCIATIVE

OFFRE D'EMPLOI

CANDIDATURE A ADRESSER PAR MAIL : PRIMEVERE.LESSON@GMAIL.COM
@ A L'ATTENTION DE LA CO PRESIDENCE & LA DIRECTION

¢ CV

¢ LETTRE DE MOTIVATION

¢ DIPLOMES

[ ] L]
Descriptif
Sous la responsabilité du directeur, cet employé qualifié dont les missions participent
au bon fonctionnement de la structure et qui, au contact des habitants, assure un

role de veille et de relais. Il s'agit de réaliser des tdches administratives internes et
externes.

Degré d'autonomie

+ Recoit et comprend les instructions fixant l'objet du travail et les moyens dédiés.

+ Force de propositions dans les domaines et activités auxquels il participe.

+ Accompagné dans ses missions, il peut étre amené d réaliser seul les téiches
confiées et & rendre compte de son intervention.

Responsabiltés

i Prend les initiatives nécessaires pour réaliser les missions qui lui sont confiées.
+ Participe aux réunions des équipes et aux différentes animations du Centre
Socioculturel

*

Primevére LESSON ( accueil événementiel , JPO, Forum, Assemblée Générale .. )
o -
Profils recherchés

+ Maitrise de la bureautique et des outils informatiques
Logiciel Microsoft Office

o Logiciel Inoé

o Webmaster WIX

Standard téléphonique

« Capacité confirmée a la communication (écoute, disponibilité, relationnel, sens du
contact, écrit).

« Capacité & travailler en équipe et en partenariat.

- Autonomie dans l'organisation du travail.

« Capacité a rendre compte.

« Connaissance des publics des quartiers populaires.

« Capacité a expliquer.

- Discrétion et confidentialité quant aux situations repérées.

« Capacité a prendre de la distance face & certaines situations
- Sensibilité au secteur associatif

o

[o]

Formations & Diplémes

* Niveau IV (Bac, Bac Pro ou équivalent)
* Niveau / Parcours de formation attendu par la structure :
¢« Niveau Minimum - Bac

¢« Spécialité : BAC PRO Accueil - relation clients et usagers

Conditions

Convention Collective Nationale ELISFA
_ Pesée 331 POINTS
- Type de contrat : CDD entre 9 et 12 mois ( possible éligibilité CUL.CAE )

« Du Lundi au Vendredi & Rochefort (17)
« 25 h hebdo

Salairebrut:1221€ - Cl6ture des candidatures le 25.02.2023
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