LES SOLIDAIRES

APPEL A CANDIDATURES

CHARGE D'ACCUEIL (H/F)
Pole Socio-éducatif

Définition du poste :
- Type de contrat : CDD de 3 mois pour accroissement temporaire d'activité
- A pourvoir : rapidement
- Convention collective : CCN du 31 octobre 1951
- Coefficient : 329
- Salaire brut mensuel : 1 678,95 euros
- Ancienneté reprise sous certaines conditions
- Prime décentralisée de 3% versée selon conditions conventionnelles
- En sus des 5 semaines de conges annuels, une semaine de congeés trimestriels au cours
des 1er, 2éme et 4eme trimestres
- Horaire hebdomadaire : 35h
- Lieu de travail : Grasse

Missions :

Le chargé d'accueil occupe une place centrale et transversale a l'ensemble des services de
l'association, ila pour fonction d'écouter, d'informer et d'orienter le public (en interne et en externe)
a travers un accueil adaptée aux situations exposées.

IL centralise egalement 'ensemble des informations et en assure la diffusion.

Missions principales :
- Assurer l'accueil physique et telephonique du public et des partenaires ;
- Assurer les tAdches administratives liées a l'accueil du public.

Profil :
- Titulaire d'un diplébme niveau Bac ou Bac Pro secrétariat ;

- Rigoureux (se), organisé(e), ayant le sens des responsabilités, portéle) par des valeurs de
citoyenneté et de solidarité ;

- Capacité a travailler en equipe pluridisciplinaire ;

- Excellent relationnel ;

- Maitrise des outils bureautiques indispensable (Excel, Word..) ;
- Avoir des notions en comptabilité.

Candidatures (CV, lettre de motivation, extrait de casier judiciaire), a adresser a l'attention de :
Monsieur Philippe COTTA, Président
Association HARPEGES
8 avenue du 11 novembre
06130 - GRASSE
Ou par courriel : recrutement@harpeges.fr
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