Offre d’'emploi
Chargé.e d’accueil des habitant.es

Placé(e) sous I'autorité du directeur de I’AQCV, la ou le chargé.e de I'accueil aura en charge la mise
en ceuvre du projet d’accueil dans le cadre de son projet social

Finalités de poste

Garantir un accés pour toutes et tous a 'ensemble des activités et projets
Renforcer le lien social
Faciliter la participation active et I'implication des habitants

Missions de poste

Vous proposerez aux habitants un accueil convivial et de qualité facilitant les échanges et
les rencontres (accueil physique et téléphonique).

Vous informerez les habitants sur les actions, les services, les activités, les animations...de la
structure et vous les orienterez en fonction de leurs demandes.

Vous animerez I'espace d’accueil pour favoriser la participation des habitants.

Vous gérez et suivrez les plannings et conventions de mise a disposition pour les
réservations d’espaces, de matériels et de véhicules.

Vous assurerez les taches de secrétariat courantes.

Vous assurerez, dans le logiciel Noé, la saisie des inscriptions, leur réglement et tiendrez a
jour le fichier des adhérents.

Vous travaillerez avec I'ensemble de I'équipe et participerez aux temps forts du centre
social.

Qualités requises :

3 rue du Laurier

84 79 85 50 76

Aptitudes relationnelles fortes aupres de tous les publics
Sens de l'initiative et curiosité

Rigueur Administrative

Capacité d’organisation

Sens du travail en équipe

accueil@aqcv.org
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Compétences et connaissances :

e Expérience avérée dans I'accueil des publics

e Connaissance de la vie associative appréciée

e Connaissance des organisations et gestion des encaissements/paiements, suivi de caisse
e Maitrise de I'outil informatique et logiciels de bureautique exigée

e Qualité rédactionnelle avérée et aisance relationnelle

Profil :

e Expériences souhaitées au sein d’une organisation d’Education Populaire
e Diplome de niveau IV au minimum
e PermisB

Conditions :

e 17h30/semaine, a discuter (possibilité d’aller jusqu’a 22h30/semaine)

e Contrat a Durée Déterminé jusqu’a fin décembre 2026, avec renouvellement possible.

e Rémunération selon la Convention collective des Acteurs du lien social et familial

e Emploirepere « chargé.e d’accueil » - indice 70 - environ 2162 euros brut mensuel pour un
35h

e Prise de fonction : 01 septembre 2026

e Candidature (CV et Lettre de motivation) a envoyer au plus tard 04 juillet par courriel
a l'attention de Elies Ben Azib :direction@aqcv.org

e Entretiens au fil de I'eau
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