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FICHE DE POSTE

SECRETARIAT – ASSISTANTE DE DIRECTION
CONTENU DU POSTE

· Accueil téléphonique et physique du public

· Réception, traitement et distribution du courrier

· Gestion administrative de la fonction employeur :

Elaboration et suivi des plannings, des contrats de travail, des payes en lien avec le cabinet comptable, des arrêts de travail, des dossiers de formations, etc.

· Gestion et suivi comptable des factures de l’association :

Préparation et règlement des factures, saisie des recettes/dépenses. Préparation des outils de synthèse mensuelle ou trimestrielle.

· Gestion administrative et de trésorerie de la vie associative :

Gestion des adhésions, prise de note et appui à la rédaction de compte-rendu
· Classement et archivage
FORMATION ET Compétences requises
· Niveau Bac minimum, expérience de 2 ans dans un poste similaire exigée
· Sens de l’accueil (public en grande difficulté)

· Savoir utiliser méthodes et outils d’organisation

· Rigueur et autonomie
· Maîtrise des logiciels courants type Word, Excel, Internet, de messagerie

· Bonne expression orale et écrite

· Grande disponibilité

Conditions de travail

· Temps partiel de 20h hebdomadaire

· Contrat à Durée Indéterminée
· Salaire de base (brut mensuel) : 913 € à négocier selon formation et expérience

· Date d’embauche : 1/02/2010

ENVOYER CV + Lettre de motivations, avant le 25 janvier 2010, par voie postale à :

Mme la Directrice

Association CAFES

17 avenue du Dr Tagnard

38350 La Mure

C.A.F.E.S


17, Avenue du Docteur Tagnard


38350 LA MURE
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