Fiche de poste Coordinateur.trice accueil secrétariat
	Identification du poste

	Intitulé du poste
	Coordinateur.rice accueil secrétariat

	Nature du poste
	Accueil information, inscription, administration

	Lieux de travail
	Espace Europe, et autres événements …

	Type de contrat
	CDI à temps plein

	Service de rattachement
	Administration

	

	
	

	Présentation du service

	Mission principale du service
	Accueil des familles et des adhérents
Accueil des bénévoles,
Organisation générale du secrétariat et de l'accueil,
Démarche administrative pour l’ensemble de l’association,
Accompagnement à la gestion de l’ensemble de l’association.

Travail spécifique autour de la gestion des Accueils collectifs de mineurs

	Composition du service
	Responsable : Directeur associatif
Personnel : 1 coordinatrice Acc.-Secrt., 1 secrétaire, 1 équipe bénévoles 

	Positionnement de l’agent dans l’organisation du service
	sous la responsabilité du directeur de l’Association Familiale

Coordinateur.trice de l’accueil et de la gestion administrative au sein de l’Association en direction des adhérents et des bénévoles

	Les missions du poste

	Mission principale
	Accueil des familles et des adhérents

Accueil des bénévoles 

Organisation générale du secrétariat et de l'accueil

Démarche administrative pour l’ensemble de l’association

	Activités exercées
	· Administration et secrétariat :

· Accueille le public, direct permanence, téléphonique et mail
· Informe

· Collecte les informations et les communique
· Participe aux réunions de coordination
· Gère les courriers au départ et à l'arrivée, les mails,
· Suivi et gestion des ventes espèces et autres règlements,

· Gestion analytique des ventes
· Réservation et suivi des salles Europe et pour AF

· Gestion des données

· Paramétrage

· Inscription

· Composition Listing pour ACM
· Bilan quantitatif pour les partenaires (Ville, CAF, CCAS, Métro,.. )

· Classement et archivage documents AF




	Intérêts- contraintes du poste
	 Ce poste représente une activité riche et variée qui nécessite cependant :

· Un réel talent d’organisation

· De la rigueur et du sérieux

· De la disponibilité pour le public 

· Sens des responsabilités

· Sens du travail en équipe

· Une souplesse horaire
· Temps de travail plus important à la veille des vacances scolaires et des temps d’inscription pour les mercredis.

	Champ d’autonomie et de responsabilités
	· Travaille de façon autonome sur le quotidien
· Travaille en équipe

· Travaille en binôme avec le directeur notamment sur les points comptables particuliers et les bilans spécifiques.

· Est en charge de la bonne utilisation des locaux et du matériel

	Champ des relations
	· Entretien des liens fonctionnels et opérationnels avec l’équipe d’animation

· Entretien des liens fonctionnels avec les techniciens d’activités, 
· Entretien des liens opérationnels avec l'équipe des bénévoles et le conseil d'administration

	
Profil du candidat


	Qualification du poste
	Coordinateur.trice accueil secrétariat

	Rémunération
	Groupe 5, indice 300, valorisation en fonction de l’ancienneté 

Salaire brut mensuel : 2037 €

	Compétences requises
	· Capacité de gestion et d’organisation

· Connaissance du monde associatif

	Qualités attendues
	· Rigoureux.reuse
· Autonome
· Dynamique

	Lieu d’exercice de la fonction 

	
	Association Familiale de Saint-Egrève

33, avenue de l’Europe

38120 Saint-Egrève



	Prise de poste
	1er juillet 2023

	Dépôt des candidatures
	Par écrit, courrier à l’attention du Directeur

Au siège de l’Association

Par mail : d.nantas-afse@orange.fr

	Date de fin des dépôts de candidature 
	15/06/2023


