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TOUTES LES VIES ONT LA MEME VALEUR

OFFRE D’EMPLOI

L’AFEJI Hauts-de-France, association laique et indépendante, ayant pour vocation de lutter, par ses valeurs, ses
équipes et ses projets, contre toutes les formes d’exclusion sur la Région Hauts-de-France (108 établissements
et services, 16 500 personnes accompagnées, 3000 salariés), recherche :

Intitulé : SECRETAIRE MOBILITE SOLIDAIRE (H/F)

Poste a pourvoir a : AFEJI MOBILITE SERVICES — GARAGE SOLIDAIRE
Type de contrat : CDI 0.5 ETP

Convention Collective : Accords CHRS

Missions :

Dans le cadre de I'ouverture prochaine d’un nouvel établissement, le Garage Solidaire « AFEJI MOBILITE
SERVICES), vous serez amené a intervenir sur :

Des missions administratives et commerciales :

e Assurer I'accueil physique et téléphonique du garage

e Gérer les demandes de prestations

e Etablir les devis et suivre les ordres de réparation

e Gérer le suivi des dossiers clients : prise de rendez-vous, suivi des commandes, approvisionnements,
facturation, recouvrements, livraisons et retours des véhicules...

e Saisir des informations dans le logiciel de gestion

e Réceptionner et traiter le courrier

e Classer et archiver des documents

La contribution au parcours des salariés en insertion :

« Suivre et accompagner
e Participer ala mise en ceuvre du parcours d’insertion défini avec le.la chargé.e en insertion professionnelle
en termes d’acquisition de savoirs-faire et de montée en compétences de I'agent d’accueil en CDDI
e Valoriser le travail accompli par les salariés en insertion

Profil :

Vous bénéficiez d’'une premiére expérience en secrétariat et étes idéalement titulaire d’'un BEP/CAP secrétariat,
Bac Pro Gestion-administration, BTS Management des unités commerciales, DUT Gestion administrative et
commerciale.

e Connaissance et maitrise des outils informatiques (Word, Excel, Outlook)
e Rigueur, organisation, sens relationnel, polyvalence et discrétion
e Permis B souhaité

Poste a pourvoir le 15 février 2022

Rémunération brute annuelle : selon Accords CHRS

Adressez vos lettres de motivation et CV avant le 07 Janvier 2022
Fabrice TAUPIN - Directeur
AFEJI MOBILITE SERVICES
Maisons de Services Publics « Camille DELABRE »
5 Rue des Acacias — 62710 COURRIERES

ftaupin@afeji.org
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