Association
Je Javel

RECRUTEMENT
Assistant.e de direction (H/F) - CDD

Dans le cadre d'un remplacement, I'Association Julienne Javel recherche un.e Assistant.e de
direction pour effectuer les missions suivantes :

Administratif :

Accueil physique et téléphonique,

Administration générale,

Préparation des IRP, AG, synthese des réunions, etc.

Préparation des demandes de subventions et des bilans annuels (FSE, IAE, CUCS, etc.),
Préparation des dossiers d'appels d’'offres et d'appels & projets,

Support aux équipes opérationnelles,

Services généraux (téléphonie, informatique, etc.),

Ressources Humaines :
Recrutement :
Rédaction et diffusion des offres d’empiloi,
Suivi et traitement des candidatures,
Entretiens d’embauche,
Formation :
Suivi du plan de formation annuel,
Relation avec les OF et 'OPCO,
Montage des dossiers de financement,
Demande de prise en charge et de remboursement,
Suivi des factures et des reglements,
Service civique :
Gestion des agréments,
Mise en ligne des offres de missions,
Préparation des contrats et avenants,
Suivi des formations,
Préparation des bilans annuels,
Administration du personnel (en I'absence de la chargée des RH)
Insertion :
Déclaration mensuelle de suivi des salariés en insertion (ASP, Sylae, Dép., PE).

Commercialisation (en lien avec I'assistante commerciale) :
Ecommerce :
Mise en ligne hebdomadaire des produits disponibles,
Traitement et suivi des commandes,
Gestion des demandes provenant du site e-commerce.

Commercial :
Préparation de la liste hebdomadaire des produits disponibles et des prix,
Réponses aux demandes des clients,
Réception et enregistrement des commandes.
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Profil recherché :

Diplédmé.e d'un niveau Bac+2 en gestion administrative

Expérience : 5 ans minimum

Poste nécessitant organisation, polyvalence et autonomie

Aisance informatique et connaissances avancées des outils bureautiques.
Maitrise du Pack office.

Poste :

Prise de poste en aolt 2023

Type de contrat : Contrat & durée déterminée (CDD) de 6 mois
Durée hebdomadaire : 35 heures

Salaire : selon expérience et CCN — Grille Technicien supérieur
Convention collective : CCN1966

Lieu du poste : Chalezeule (Besancon - 25)

Vous souhaitez postuler ?

Envoyez votre CV et une lettre de motivation par e-mail & :

A I'attention de Mme Laure Paveau
recrutement@julienne-javel.org
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