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FICHE DE POSTE SECRETAIRE 

1 MISSIONS 

• Accueil physique et téléphonique 

• Tri et traitement du courrier 

• Travaux de secrétariat et de comptabilité (enregistrement recettes-dépenses, états de rapprochement, élaboration de devis et de mémoires)
• Occasionnellement suivi de prêt de jeux

• Élaboration et diffusion d’outils de communication (calendriers de manifestations, tableau des emplois du temps, informations à la presse...)

• Participation à l'entretien des locaux

• Participation à l'équipement des livres et des jeux

• Contribution à l'animation de la dynamique associative

2 COMPETENCES REQUISES

• Qualités humaines d'accueil, d'écoute et d'empathie

• Connaissances de base en gestion administrative et comptable

• Motivation, sens de l’organisation, planification, sens des priorités, autonomie,  vivacité, curiosité, souplesse, esprit d'initiative.
• Bon niveau de français (orthographe, rédaction)
• Maîtrise des outils informatiques et de bureautique : Word, Excel, Power-point, Internet...
• Sens des relations humaines / aisance au téléphone

• Adéquation au projet de Ludambule et intérêt pour le jeu 

• Capacité à travailler en équipe et seul

• Disponibilité envers les bénévoles et capacité à les solliciter

3 CONDITIONS D'EMBAUCHE

• 26 heures  hebdomadaires ; horaires modulables, disponibilité souhaitable sur 4 jours

• CDD d'un an dans le cadre d'un contrat aidé (être éligible aux dispositions de janvier 2010)

• Indice 245 CC Animation, soit indice au dessus du SMIC 

• Poste à pourvoir février 2010

• Localisation : Gap et occasionnellement sur les lieux d'animation 

4 MODE OPERATOIRE

• Envoyer CV et lettre de motivation à ludambule@free.fr ou à Ludambule les Blâches 05000 PELLEAUTIER 

