
Coopérative d’activité généraliste implantée au sein de la pépinière La Coursive
d’Entreprises à Saint-Fons, au sud de Lyon, ESCALE CREATION propose à tous
porteurs de projet de tester et de développer son activité indépendante dans un
cadre sécurisé et sécurisant.

Dans le cadre d’un remplacement de congé maternité, nous recrutons un-e chargé-e d’accueil
polyvalent-e à 80%.

Sous la responsabilité du gérant et en étroite collaboration avec l’ensemble de l’équipe et tout
particulièrement en soutien à l’assistante de gestion, vous serez en charge de :

Accueil d’Escale Création : véritable porte d’entrée, vous assurerez l’accueil physique,
téléphonique, mails, gestion des agendas et tenue des plannings
Suivi administratif des entrepreneurs : suivi administratif des dossiers d’entrepreneurs
Communication : participation à l’élaboration des outils de communication, soutien à
l’organisation d’évènements
Gestion des ateliers : préparation des ateliers, communication avant l’évènement, synthèse
des présences, gestion de la logistique
Gestion des notes de frais : réception et validation de l’ensemble des notes de frais
Gestion des encaissements : encaissement des chèques et espèces et dépôt en banque

Cette fonction nécessite rigueur et organisation ainsi que des capacités d’adaptation et
d’autonomie. Avoir également un bon sens du contact, en effet, au sein de la coopérative
coexistent une grande diversité de profils et de statuts.

Expérience professionnelle souhaitée dans l’administratif
Permis de conduire souhaité

Conditions :
Poste en CDD à temps partiel : 80% d’un 35h00 (remplacement congé maternité)
Poste basé à Saint-Fons (69190)
Rémunération mensuelle brute : 1 440,00 € (chèques déjeuner + mutuelle + intéressement)
Candidature :
Par mail à Mickaël Chauvin : mchauvin@escalecreation.fr
Lettre de motivation et CV à envoyer avant le 15 février 2021

Escale Création recherche 
un-e chargé-e d’accueil polyvalent-e

(CDD remplacement d’un congé maternité à 80%)
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