La M.J.C/C.S. de Rambouillet « l’Usine à Chapeaux » 

recrute 

un.e chargé.e d’accueil et d’administration 

PROFIL : 

· sens de l’accueil, de l’organisation et du contact 

· personne sérieuse, rigoureuse et motivée

· connaissance des logiciels WORD, EXCEL, travail sur logiciel associatif Amaris gestion (formation assurée).

· notions de comptabilité appréciées
MISSIONS :
Accueil et information du public du pôle ateliers:

· accueil physique, téléphonique et inscription,
· contact des adhérents en cas d’absence de professeurs,
· suivi de la présence des adhérents, 
· réalisation et diffusion des invitations aux rencontres pédagogiques, 

· relance des listes d’attente, 
· garant.e de la qualité de l’accueil (affichage, expositions…) 
Soutien administratif : 
· remises en banque des cotisations.

· gestion des fournitures de bureau 

· suivi statistiques (stages, désinscriptions…) 

· divers soutiens administratifs ponctuels et secrétariat courant : courriers, mise sous pli, aide à la diffusion publicitaire, vérification des réductions accordées aux adhérents, préparation des cartes d’adhérents et distribution…)
Participation aux grandes manifestations de la structure : fête MJC, soirées impro, chant …

FORMATION et EXPERIENCE : 

· BAC pro accueil/secrétariat, assistante administrative et commerciale gestion-administration ou STMG.

· BTS, DUT ou DEUST dans les secteurs de la gestion, l'administration apprécié 
· expérience de l’accueil et de la gestion administrative indispensable 

· permis B souhaité
STATUT :

· CDI 
· Convention Collective de l’Animation : groupe B – indice 255: 1 565,70 € brut 35 heures hebdomadaires avec modulation B.
· TRAVAIL DU MARDI AU SAMEDI INCLUS 
Envoyer CV et lettre de motivation à l’attention de :

M.J.C/CS L’usine à Chapeaux
Madame la Présidente
Poste Accueil Ateliers
32 rue Gambetta

78120 Rambouillet

