NMIARS

<« /Artisanat Offre d’em P loi

OGCITANIE / PYRENEES-MEDITERRANEE

ASSISTANT ADMINISTRATIF - ECOLE DES METIERS

Contrat

Poste de titulaire avec stage probatoire d'un an; Temps plein; Salaire brut sur 13
mois : 21.606€ ; Avantages : Mutuelle, titre-restaurant, RTT
Date de prise de fonction : 01/06/2022 ; Lieu d’affectation : CFA du Lot (46)

Présentation de I'établissement

La Chambre de Métiers et de I'Artisanat de Région Occitanie / Pyrénées-
Méditerranée a pour mission de représenter, promouvoir, défendre les intéréts
généraux de l'artisanat et de promouvoir ledéveloppement des entreprises du
secteur. Etablissement public a caractére administratif, la Chambre de Métiers et de
I'Artisanat de Région est administrée par des artisans élus par leurs pairs. Ses actions
sont relayées dans les territoires d'Occitanie par ses 13 chambres de métiers
départementales (CMA).

L'EDM, CFA de la CMA 46 forme 600 apprenants répartis dans 5 poéles de formation :
hoétellerie-restauration, alimentaire, batiment, automobile et service.

Mission
Effectuer diverses taches administratives sous I'autorité d’'un responsable.
Descriptif des activités :

Production de documents et courriers par utilisation des logiciels appropriés
Classement et archivage,

Tenue de planning sur support numeérique, prise de rendez-vous,
Accueil et orientation de communications téléphoniques,

Délivrance de premiers renseignements concernant son service,
Enregistrement courrier.

Travaux de reprographie.

e Accueil et orientation du public

¢ réalisation d'opérations comptables courantes, suivi paiements self,...
¢ Aide au public pour l'accomplissement de formalités,

¢ Aide a la recherche de documentation.

Profil recherché

Etre titulaire d’'un dipléme de niveau BAC minimum

Une expérience significative réussie sur un poste du méme type serait appréciée.
Rigueur et professionnalisme; Qualités rédactionnelles; Sens de I'écoute; Maitrise
impérative des outils informatiques

Contact

Date limite de candidature : 30/05/2022
Nom du contact : Laure OULIE

Fonction du contact : Assistante de direction
Téléphone : 05.65.35.13.55
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