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Chargé(e) de vie associative, CDD à temps partiel de 12 mois
 
Le Pic Vert

Offre ou recherche: 
Offre
Type de contrat: 
CDD [2]
Date d'embauche: 
Samedi 1 Juin 2019
Date d'échéance de candidature: 
Samedi 4 Mai 2019

MISSIONS :

Secrétariat et administration :

Secrétariat courant de l’association, accueil téléphonique, archivage ;
Préparation des conseils d’administration et des assemblées générales ;
Mise à jour des fichiers de l’association : listing des élus et presse, gestion des cotisations,
fichier « adhérents » ;
Gestion des commandes groupées ;
Soutien administratif aux responsables des commissions (convocations, rédaction des
ordres du jour, comptes rendus de réunion) ;

Communication :

Gestion du site internet, mise en page du journal « La Plume » ;
Gestion des activités : recherche de salles pour les conférences, stands ;
Gestion de la boite mail « contact » de l’association ;
Communication adhérents : accueil, téléphone, rédaction des communiqués de presse ;
Préparation du matériel pour les stands et participation (panneaux pédagogiques et
expositions), les sorties, les conférences ;

Profil: 

Maîtrise des logiciels de bureautique Pack Office, de l’outil informatique en général ;
Expérience de la vie associative souhaitée ;
Qualité relationnelle, goût du travail en équipe ;
Orthographe ;
Capacité rédactionnelle ;
Adhésion aux valeurs de l’association ;
Permis B et véhicule indispensables.
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Informations complémentaires: 

Conditions de travail :
Durée hebdomadaire du travail : 24h hebdomadaires sur 4 jours ;
Contrat à durée déterminée de 12 mois ;
Travail occasionnel le week-end et en soirée ;
Poste basé à Réaumont (38140) ;
Rémunération mensuelle : 1091 € euros brut (base 255 de la convention collective
nationale de l’animation).
Calendrier :
- Poste à pourvoir immédiatement

Envoyer lettre de motivation et CV expressément.
A : Monsieur le représentant légal, association Le Pic Vert,
24 place de la Mairie 38140 REAUMONT
courriel : contact [at] lepicvert.asso.fr

Mentions légales
Aide
Plan du site
Contact
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