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URGENT

La MJC Monplaisir (Lyon 8)
Recrute pour accroissement temporaire d’activité

un.e Assistant.e administratif
Contrat a durée déterminée (CDD) - Grille générale de la CCN ECLAT (animation) - Temps partiel 30h hebdo

La MJC Monplaisir est une association d'éducation populaire basée a Lyon. Elle compte plus de 3 000 adhérents
principalement basés sur I'ouest du 8éme arrondissement. La MJC propose des activités sportives, culturelles et
artistiques. La MJC Monplaisir compte aujourd’hui 145 salariés.

Les inscriptions aux activités ainsi qu'a I'école de musique associative de la MJC démarrent dés le 9 septembre
entrainant un accroissement de son activité durant cette période. Dans ce cadre, la MJC Monplaisir recrute un.e
Assistant.e administrative pour venir en renfort des équipes qui assurent le traitement des inscriptions.

Finalités du poste :
Sous la responsabilité de la Responsable Administrative et Financiére, le.la Assistant.e administrative assurera les
inscriptions des adhérents et appuiera les équipes administratives dans I'organisation du démarrage de la saison.

Missions principales

® Inscriptions des adhérents - Utilisation du logiciel Goasso (formation prévue au démarrage de la mission)
©  Accueillir, renseigner et enregistrer les futurs adhérents de la MJC
©  Assurer les encaissements

e Accueillir et renseigner le public
©  Orienter et informer le public et les adhérents
© Répondre aux appels téléphoniques

® Suivi administratif
© Rangement, classement, archivage
O Saisi et enregistrement de document

Compétences et diplomes souhaités

e QOrganisé, ponctuel, rigoureux
e (apacité a travailler en équipe
® Pratique des outils bureautiques (suite Microsoft Office)
® Accueillir, écouter, comprendre les besoins et informer
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Diplome : Formation et/ou expérience dans le secteur administratif. Une expérience dans le secteur associatif est
un plus.

Conditions :

° CDD Temps partiel (30h hebdomadaire) - 4 semaines - du 8 septembre au 5 octobre 2023
° Classé au groupe B de la CCN éclat - coefficient 260 + 10 points par usage

° Reprise d'ancienneté aux conditions de la CCN ECLAT - sur justificatif a présenter

° Ticket restaurant

A titre informatif, rémunération mensuelle brut (horsreprise dancienneté) : 4 579 € brut/mois (+ prime de fin de contrat).
Poste basé au 25, avenue des Freres Lumieres - 69008 LYON (proximité métro D - station « Sans Souci »)
Poste ouvert aux personnes en situation de handicap.

Procédure pour candidater :
Poste a pourvoir au 8 septembre 2023

1. Candidature a soumettre avant le 1er septembre 2023
Envoyer par courriel a direction@mjcmonplaisir.net : CV + Lettre de motivation
2, Entretiens mardi 5 septembre a Lyon.

MJC Monplaisir - Association d'éducation populaire adhérente aux MJC de France et au réseau R2AS.
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