ERABELAIS

Centre saclcculture

SECRETAIRE D'ACCUEIL (F/H)

Le Centre socioculturel FranBois Rabelais (Chang 72) est une association loi 1901. Son projet social
favorise les rencontres et I@ichange entre les glnBrations. GEIr® par une Blquipe de bEnEvoles et de
salaril@s, il propose tout au long de IBnnkle une saison culturelle et des activitlls pour petits et grands,
entre ados ou en famille, dans des espaces dibuverture et de dEcouverte.

Dans le cadre diin arrl@t maladie, nous recherchons unf@ secr@taire dEccueil pour un remplacement.
Ce contrat pourra Bvoluer vers un remplacement pour congll maternitz.

<) MISSIONS :

- Accueille, renseigne et oriente le public du centre socioculturel sur I@nsemble des activitfs du
Rabelais (animations, activit@s, information jeunesse, @ ).

- Assure IBccueil tBIRIphonique et physique, le suivi des mails adressBls par les familles

- Veille B la circulation orale et Blcrite entre les diff@rents salarils et usagers

- Suit et rRlalise le secrtariat de IBssociation.

- GBre le courrier (ouverture, tri, distribution, r@ldaction, envoisl ).

- Assure le traitement des documents, leurs cr@lations (rapports de rEunion), les mises en forme,
le suivi, le classement, IBarchivage.

- Enregistre et valide les inscriptions aux activit®s ainsi que leurs rglements

- Peut assurer des missions de secrltariat RH

? PROFIL RECHERCH® :

- Titulaire diin BTS secri@tariat ou disposant dine exprience dans un poste similaire

- CompBitence en secrtariat glnkral (organisation, accueil, archivage, rEldaction).

- Utilisation des logiciels de bureautique (Excel, Word, Powerpoint, Publisher, Outlook,
Internet, RBseau, logiciel Inoe Aigal® ).

- Savoir classer et organiser IAnformation.

- Retransmettre les donnkles ou les informations.

- [Btre disponible, avoir une autonomie dans les tliches de secri@tariat et dzccueil.

- Savoir ri2ldiger.

- Avoir le Sens de IGccueil, IRsprit ddfiquipe, Ptre rigoureux.

- [ltre discret et respecter le secret professionnel.

- Savoir Bcouter et sBhdapter aux remarques des usagers, des collfFligues et des diff@rents
acteurs.

& TYPE, DUREE ET LIEUX DE TRAVAIL :

- Type de contrat : CDD

- Temps de travail : 35 h / travail le samedi matin tous les 15 jours

- RBEmunBration : selon convention Alisfa

- Poste @ pourvoir : dils que possible pour remplacement conglZl maladie puis perspective diin
remplacement du conglll maternit® du 16 juin au 5 octobre 2024.

- Lieu de Travail : Chang@

P<] CANDIDATURE :

Envoyez votre candidature (CV + Lettre de motivation) & : recrutement@lerabelais.org
Mme HEIEne AVICE, directrice havice@lerabelais.org

et Mme Nathalie HUBERT, coordinatrice RH finances nhubert@Ierabelais.org

® Renseignements complBmentaires : 02 43 40 13 04 | accueil@lerabelais.org

Centre socioculturel FranRois Rabelais & 1, Place Victor Hugo B 72560 Changl B accueil@lerabelais.org B lerabelais.org
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