;p Assistant administratif/fanimation

Type d'offre : PEC CAE
Métier :

Mission Locale Référence : DT14052001

Fiche de poste

Description de I'offre :

Une association située a Truyes recherche un assistant administratif/animation.
Contrat PEC d'un an a 35h/semaine a compter du septembre 2020.

Missions :
Assister le service administratif :

- Accueil physique et te?le?phonique

- Traitement des courriers

- Organisation d'e?ve?nements

- Participation aux re?unions internes/externes
- Re%alisation devis, factures, relances

- Gestion de planning

Assister le service animation (se?curite? routie?re/addictions) :
- Re7alisation d'actions de pre?vention (seul ou a? deux)
Pré-requis :

- BAC PRO secrétariat

- Expérience dans l'animation et/ou la formation

- Mai?trise des outils bureautiques (Excel, Word, Power point ....)
- Titulaire du permis B et BE en e?tat de validite?

Compétences :

- Avoir le sens de I'organisation

- Savoir faire preuve d'initiative et de bon sens

- Savoir respecter les de?lais

- Faire preuve de rigueur et de pre?cision

- Etre mobile sur le plan national sur plusieurs jours

- Etre capable de s’inte?grer dans une organisation « complexe »
- Montrer une capacite? a? ge?rer des situations d’'urgence

Avantagesy Ou postuler ?

Ordinateur é?é'h’aphone portable, véhigudeigtilitaitie de Touraine - Espace Entreprise
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