L’Association des Amis de Jean Bosco recrute
1 Agent administratif et d’accueil
SIEGE SOCIAL a Bretteville sur Odon
CDD a mi-temps

L’AAJB EN BR

Le siége social est chargé de la mise en ceuvre permanente, du suivi et du

développement de la politique générale de I’association définir par le Conseil
e 41 établissements et services

d’Administration dans le respect des statuts et du projet associatif. |
! e Plus de 11.500 hommes, femmes,

Il accompagne et soutient les établissements et services gérés par
I'association. Il s’inscrit et contribue aux évolutions de I’environnement
politique et institutionnel.

enfants et familles accompagnés
e 750 professionnels
e 10 directions d’établissements
------------------------------------------------------------------------------------------ e Un champ d’action riche : handicap,
protection de I'enfance,
DESCRIPTION DU POSTE logement/hébergement social et
d’urgence, insertion professionnelle,
personnes agées, asile, médiation et
parentalité.

Sous la responsabilité de I'attaché de direction générale, au sein du Siége de
I’Association, vous serez chargé(e) de I'accueil et de taches administratives.

MISSIONS

o ) ) Date de dépot I'offre : 26 aoiit 2026
e Assurer 'accueil téléphonique et physique

e Trier et dispatcher le courrier entrant et affranchir le courrier sortant
e Mettre a jour le classement des documents internes

e Assurer le suivi de I'affichage associatif

e Préparer les salles de réunion

e Assurer I'impression de documents et la préparation de dossiers CONDITIONS
e Mettre en forme des documents internes

Type de contrat : CDD a mi-temps pour 2
e Effectuer les achats de fournitures administratives et d’entretien

mois renouvelables

@ Rémunération : Selon expérience et grille
PROFIL indiciaire en vigueur [CCNT du 15/03/1966]

e

e Diplome bureautique Autre : Permis B
e Maitriser le standard téléphonique Poste & pourvoir : Dés maintenant
e Maitriser les outils bureautique (Word, Excel, Outlook)

e Capacités relationnelles

Les candidats intéressés sont invités a envoyer leur CV accompagné d’une lettre de motivation a Madame ETASSE
Alexandra : AAIB — 19, rue Adolphe Pégoud — 14760 Bretteville sur Odon ou par mail a : accueildg@aajb.asso.fr

Date limite de dép6t des candidatures : 11 septembre 2026

« A compétences égales, une attention particuliére sera accordée aux travailleurs handicapés et autres bénéficiaires de
I'obligation d’emploi de I'article L.5212-2 du code du travail ».

Rejoindre I’AAJB c’est ceuvrer au service des personnes en situation de vulnérabilité pour leur
permettre d’étre acteur de leur vie. C'est étre acteur d’une société solidaire et inclusive. C'est
intégrer un collectif engagé, porteur de valeurs humaines fortes. C'est aussi cultiver et

@ développer ce pouvoir d’agir pour donner un sens a son engagement et s’ouvrir sur de
nouvelles perspectives aujourd’hui incontournables, mais riches.


mailto:accueildg@aajb.asso.fr

