OFFRE D’EMPLOI 2

ENTRAIDE PARTAGE ‘

TRAVAIL Contrat de 10 mois 35 heures T
En remplacement d’un congé maternité
Possibilité ensuite d’'un CDI en fonction des compétences développées
Salaire : SMIC + 13%™ mois
Véhicule obligatoire

RECRUTEURS : 2 associations

Entraide Partage et Travail (association intermédiaire ayant pour réle d’accueillir des demandeurs
d’emploi en difficulté et de leur proposer des solutions pour une insertion durable) et
Travail et Partage (association de services a la personne)

11 rue Principale 31820 PIBRAC
INTITULE DU POSTE : AGENT D’ACCUEIL ET ADMINISTRATIF
DATE D’EMBAUCHE prévisible : courant Novembre 2017

Missions principales : Assurer 'animation et la coordination de I'activité dans les antennes (8) en lien avec les
bénévoles et les salariées permanentes.

- Accueil des demandeurs d’emploi, des salarié(e)s et des clients.

- Prise en compte et traitement des demandes.

- Présentation de I'offre de services.

- Suivi des dossiers administratifs : dossier d’inscription, mutuelle, visites médicales, réalisation et
suivi des devis contrats.

- Participation aux réunions régulieres.

Missions annexes : Mises a jour et tirages de I'ensemble des documents administratifs et de communication.

Qualités ou compétences requises pour ce poste :
- Aptitude a travailler en équipe
- Sens de la communication
- Sensibilité commerciale et souci du résultat
- Sens de 'organisation, discrétion
- Autonomie, dynamisme
- Capacité a se former
- Maitrise de I'outil informatique et des logiciels classiques (Word, Excel) ainsi que d’internet

Connaissances complémentaires appréciées :
- Des notions de réglementation du travail

- Les principes de base d’une démarche qualité

- Connaissances des logiciels (GTA, PRO et PLG)

- Des capacités rédactionnelles

- Intéressé par I'accompagnement des personnes

Les CU7 ET LETTRE DE MOTIVATION seront transmis par mail a adresse suivante :
contack@entraide-partage.com a lattention de Monsieur le Président

Date limite de dépét de candidature le 16 Octobre 2017

Les personnes intéressées sont invitées a consulter le site internet entraide-partage.com


mailto:contact@entraide-partage.com

