03/12/2018

~ws.  OFFRE D’EMPLOI - CDI - TEMPS PARTIEL
Assistant(e) de Gestion

L’ARDAB est I'association des producteurs biologiques de Rhéne et Loire, qui travaille depuis plus de 30 ans
au soutien et au développement de I'agriculture biologique dans ces 2 départements. L’ARDAB dispose d’une
équipe de 8 salariés, 15 administrateurs et 380 adhérents. Notre groupement est affilié au réseau FNAB, avec
un siege administratif a Brignais (Rhone).

LE POSTE :
Sous la responsabilité du directeur de I'association, vous serez chargé(e) d’assurer I'accueil et le secrétariat,
la comptabilité, la gestion des RH, le suivi des activités et la gestion des contrats liés au fonctionnement de
I'association.

MISSIONS :

o Accueil et secrétariat (en bindme avec I'assistante administrative)
Comptabilité clients et fournisseurs
Suivi budgétaire
Suivi d’activité (tableaux de bord, conventions de subventions)
Gestion des RH (gestion administrative du personnel et formation)

En plus de ces missions, vous serez le/la référent(e) du manuel des procédures internes

PROFIL
e BTS Assistante de gestion ou comptabilité
e Compétences exigées en comptabilité générale

e Compétences souhaitées en gestion des RH, secrétariat, accueil physique et téléphonique, maitrise des
outils de bureautique

e Autres compétences (communication, infographie) seraient un plus
e Aptitudes : Rigueur, organisation, autonomie, aisance relationnelle, esprit d'équipe, sens des priorités
e Intérét pour le secteur associatif

CONDITIONS D’EMPLOI

CDI a temps partiel : 24 heures hebdomadaires, modulable 32 heures suivant activité et profil
Poste a pourvoir a partir du : 4 février 2019

Lieu de travail : Brignais (69)

Salaire indicatif : 21000 € brut annuel en ETP + participation mutuelle

Accompagnement a la prise de poste (formation interne/externe)

CANDIDATURES

Envoyer CV et lettre de motivation avant le 11 janvier 2019

Mail : contact-ardab@aurabio.org

Formats fichiers de candidature en pdf : NOM_Prénom_CV et NOM_Prénom_LM
Entretiens de recrutement prévus le : 22 janvier 2019
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