%3 ASFAD
Y Il Association

Rennes, le 8 novembre 2022

Offre d’emploi

Diffusion : Interne / Externe

L’association Asfad, située a Rennes,
est une association a but non-lucratif, laique, militante qui entend par la multiplicité de ses expertises, promouvoir
les valeurs de féminisme, d’égalité Femmes-Hommes, d’Economie Sociale et Solidaire, de développement social,
local et durable.

Forte de ses convictions, I’Asfad se donne pour objet d’accueillir et accompagner des personnes de tout age,

particulierement des femmes et des enfants en situation de vulnérabilité, en s’appuyant sur leurs capacités et
expériences pour mener a bien leurs projets de vie.

Nous recrutons pour le pole Cohésion Sociale

Un.e assistant.e de direction
CDD de remplacement - durée initiale 3 semaines
Temps plein
Poste a pourvoir des que possible

Diplome requis B.T.S. assistant.e de direction ou équivalent

Missions :

= Organiser et suivre I'ensemble des missions administratives, logistique et de secrétariat du pole en soutien de I’équipe
de direction du pole et de chacun des cadres

= Garantir la permanence du service administratif du pole

= Assurer le suivi de I’activité des services

= Assurer I'assistance administrative du coordinateur de I’équipe maintenance

= Participer a I'auto-remplacement avec les autres Assistantes de Direction, dont I'assistante de direction générale
Qualités et compétences attendues :

e Rigueur, discrétion, qualités relationnelles, esprit de synthese, autonomie, sens de [|‘organisation et de Ia
communication, disponibilité en fonction de I'actualité

e Bonne maitrise de la langue francgaise, compétences rédactionnelles, maitrise des logiciels Word, Excel, Power point,
AGM, et les outils de communication des réseaux sociaux.

Conditions d'exercice :
Poste basé a Rennes ; 148 rue de Lorient

Convention Collective NEXEM - CHRS applicable dans les Centres d’Hébergement et de Réinsertion Sociale (CHRS)

@ Merci d’adresser votre lettre de candidature et votre CV par mail a:
Madame Héléne Chauvigné, Directrice du pole cohésion sociale

siege@asfad.fr
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