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AGENT.E D'ACCUEIL

Association d'éducation populaire et entreprise de
I'économie sociale et solidaire, la Ligue de I'Enseignement
- FAIL13, clest une équipe de plus de 500 collaborateurs
engagés au quotidien pour faire vivre les valeurs de
solidarité, citoyenneté et laicité dans le cadre des
multiples activités et projets a dimensions sociales et
éducatives.

Au sein de notre Centre Social située dans le 15éme
arrondissement, vous étes en charge de I'accueil et de
I'orientation des usagers de la structure.

Vos missions principales seront:

— Accueillir, renseigner et orienter les usagers a lespace
de réception

— Promouvoir les activités de la MPT aupres du public,
sur les réseaux sociaux et sur le territoire

— Effectuer des taches administratives courantes
(classement, saisie informatique, tableaux de suivi,
préparation de courriers, affranchissement, ...)

— Gérer les inscriptions, effectuer les encaissements et
les différents saisies sur le logiciel de la structure

— Coordonner le planning d'occupation des salles

— Travailler en collaboration avec le reste de léquipe
pour
garantir la constitution administrative des dossiers

Au coeur du Centre Social, vous faites le lien entre les
différents services et les usagers.

Vous partagez nos valeurs, vous aimez le contact et vous
avez envie de vous investir au sein de ce quartier?

Rejoignez le mouvement !

FEDERAT!ON

BOUCHES-DU-RHONE

laligue de
|'enseignement

on avenir par 'édueation populaire.

Diplébmes / Expérience:
Min. BAC
Expérience similaire serait un plus

Compétences ;
o Qualités relationnelles, sens de l'accueil
o Rigueur et autonomie
o Organisation et gestion des priorités
o Maitrise des outils bureautiques
e Discrétion et sens de la confidentialité

— Lieu de travail : Centre social Les Musar-
dises 13015
— Contrat : CDD contrat aidé 12 mois dés

que possible

— CNN : Animation

— Salaire mensuel brut : 1015€

— Temps de travail hebdomadaire:
20h du lundi au vendredi

Envoyez-nous votre CV et lettre de motivation a
recrutement@laligue13.fr
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