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 « L’Usine À Chapeaux »  
recrute en CDD à plein temps au poste de : 

 
Chargé.e d’accueil et d’information  

 
L’Usine À Chapeaux est un lieu de vie unique en son genre qui cumule les activités d’une 
Maison des Jeunes et de la Culture, d’un Centre Social et d’une Scène de Musiques Actuelles. 
Dans le cadre de nos missions d’accès aux loisirs et à la culture pour tous, nous développons 
une offre de quarante activités de loisirs organisées en six secteurs.  
 
Sous l’autorité et la supervision de la responsable du pôle vous serez chargé.e d’assurer 
l’accueil et l’information des adhérents de l’association. 
 
 
MISSIONS : 
 

 Accueil et information du public  

 Accueil physique et téléphonique  
 Traitement des e-mails 
 Inscription aux activités et contact des adhérents en cas d’absence des 

professeurs 
 

 Soutien administratif  

 Contrôle des dossiers d'inscriptions 
 Relance des listes d'attentes  
 Pointage et relance des attestations médicales, des décharges  
 Edition/suivi des feuilles de présence  
 Traitement des remises chèques, CB, espèces. 
 Divers soutiens administratifs ponctuels et secrétariat courant : courriers, mise 

sous pli…). 
 Préparation des plannings pour les activités 

 

 Participation aux manifestations et projets transversaux de la structure  
 Forum des associations 
 Fête de l’Usine à Chapeaux  
 Fête de la Musique 
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Pour poser votre candidature 
 

- Merci d’envoyer un CV et une lettre de motivation personnalisée par mail à 
recrutement@usineachapeaux.fr 

 

PROFIL : 
 
SAVOIRS : 

- Formation souhaitée en accueil, secrétariat ou gestion administrative  
- Permis B indispensable si vous n’habitez pas à Rambouillet 

 
 
SAVOIR FAIRE : 

- Capacité d’organisation personnelle 
- Capacité de planification 
- Bonne connaissance de la suite Office 365 

 
 
SAVOIR ETRE : 

- Grand sens de l’accueil et de l’empathie 
- Capacité à travailler en équipe 
- Bonne orthographe et excellente élocution 

 
 
CONTRAT : 

- Contrat à durée déterminée jusqu’au 15 octobre 2023 
- Indice 260 groupe B de la convention collective de l’animation ECLAT soit 1 777 € bruts 

environ 
- Travail du lundi au vendredi ou du mardi au samedi selon les semaines 

 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 


