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OFFRE DE POSTE
SECRETARIAT UFOLEP CENTRE

Profil :

Saisie et envoi du courrier (cahier départ et arrivée)

Etablissement des factures

Etablissement des remises de chèques

Classement des données (par activités, par association.)

Accueil téléphonique et physique

Gestion des mails

Gestion des plannings (matériel, réunion)

Rédaction de documents (Compte rendu, convocation)

Gestion des stocks (récompenses)

Saisie comptable (sur ciel)

Mise à jour du site internet.


Temps partiel, 2/3 temps,  25 heures annualisées reparties sur 43 semaines


Soit 27 heures/semaines, 5 semaines de congés payés et 4 semaines de récupération 


Travail le lundi, mardi, jeudi et vendredi.


Salaire 1100€ brut sous convention nationale du sport.

Avantage : Ticket restaurant

Poste à pourvoir le 25 AOUT 2008

Réception des CV et lettre de motivation jusqu’au 9 aout 2008.
Adresser le courrier à
Monsieur le Président de l’UFOLEP CENTRE

Avenue du parc floral

45100 Orléans la source
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