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E
S Au sein du Pôle administratif de la MJC, vous exercez la fonction d’assistant·e

administratif.ve en groupe B de la convention collective ECLAT (coeff. 255,
avec la possibilité de valorisation jusqu’au groupe C coeff. 280, selon profil et

expérience dans le secteur) avec reprise conventionnelle d’ancienneté. 
Sous l’autorité hiérarchique de la directrice de la MJC et sous la coordination

de la responsable du pôle administratif, vous avez un rôle d’accueil, de
secrétariat, de suivi administratif.

Véritable interface entre les adhérents et l’équipe de la MJC, vous êtes dans
une logique d’écoute et d’accompagnement. 

Facilitateur.trice, vous veillez à répondre aux attentes du public tout en
suivant les procédures définies au sein de la MJC. 

Vous avez un rôle central dans la vie de l’équipe MJC, assurant le lien et la
bonne circulation des informations entre les secteurs, mais aussi avec les

salariés, les bénévoles, les partenaires et les adhérents.
 

Accueil du public : physique, téléphonique, mail
Inscriptions des adhérents aux activités, au centre de loisirs et secteur
jeunes : organisation, saisie, paramétrage, facturation, encaissements... 
Suivi des impayés, lien avec les services sociaux 
Gestion, suivi et rédaction des courriers/mails
Établissement des statistiques
Communication (site internet, mailing, réseaux sociaux, création supports)
Co-organisation des activités régulières
Assistance à la direction
Aide à la préparation des CA, AG et autre temps forts de la vie associative

Travail en appui des autres secteurs
Lien avec les bénévoles
Liens avec les partenaires et les acteurs locaux
Travail en réseau avec les salariés de l’Union des MJC du Voironnais 

Missions

Relations internes /externes
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Maitrise des logiciels de bureautique indispensable
Goût pour les nouvelles technologies 
La connaissance du logiciel de gestion des adhérents INOE serait un plus
Techniques de rédaction
Accueil du public 
Planification, organisation
La connaissance du secteur associatif serait un plus

Organisation, anticipation, rigueur
Sens de l'accueil et du service
Autonomie et sens de la responsabilité
Engagement au service des projets de la MJC 
Sens de la « débrouillardise »
Capacité à accepter la critique, à se remettre en question
Sens du travail en équipe
Respect du devoir de réserve

Compétences et connaissances 

Aptitudes et qualités requises

Horaires adaptés au besoin du public (horaires tardifs 1 à 2 fois par
semaine)
Variation sensible de la charge de travail avec des pics (rentrée scolaire, pré-
vacances scolaires, préparation de bilans...).
Disponibilités ponctuelles le week-end ou en soirée pour le travail avec les
bénévoles et les événements culturels
Gestion de situations délicates et imprévues.
Lieu de travail : MJC de Rives + permanence hebdomadaire au Centre de
loisirs des 3 Fontaines le mercredi de 16h30 à 18h30

Contraintes du poste

 
CDI Temps plein – 35 heures

 
Horaires adaptés au besoin du public (horaires tardifs 1 à 2 jours /semaine)

Prise de poste souhaitée dans l’idéal au 14 juin 2021
 

Envoyez votre candidature au plus tard le 23 mai 2021 (CV et lettre de
motivation) par mail à recrutement@mjc-rives.fr, réf. à préciser : Emploi

«Assistant.e administratif.ve » 
1er entretien : jeudi 27 mai dans la journée
2ème entretien : mercredi 2 juin matin

mailto:recrutement@mjc-rives.fr

