Centre d'Animation et de W Citoyenneté
Le Centre d’Animation et de Citoyenneté (CAC),
Recherche

Un(e) Agent d’accueil / secrétaire en CDI temps partiel.

CONTEXTE :

Le Centre d’Animation et de Citoyenneté (CAC) est une association loi 1901 agréée Centre Social et
Culturel qui intervient dans les domaines de I'éducation populaire, de I'insertion sociale, de I'accés aux
loisirs et des actions socioculturelles en direction de publics variés : petite enfance, enfance, jeunesse,
adulte, senior, famille. Le CAC intervient sur la Communauté de Communes Aunis Sud, territoire rural de 24
communes (31000 habitants). Il gére un budget de 670 000€ et une équipe de 13 salariés (10.5 ETP).

Toute I"équipe s’engage chaque jour a développer le pouvoir d’agir des habitants dans la réalisation
de projets collectifs et citoyens.

MISSIONS :

Sous la responsabilité de I'équipe de direction du Centre Social, il/elle est chargé(e) de :

e Accueillir physiquement les habitants et écouter les demandes de tous les publics

e Assurer |'accueil téléphonique

e Gérer |'affichage et la documentation mise a disposition des usagers, des administrateurs et des
membres de I'équipe professionnelle

e Gérer la revue de presse (activités de I'association, vie locale...)

e Tenir a jour le fichier des adhérents sur le logiciel Noé (formation assurée)

e Assurer la gestion administrative en lien avec la vie associative (convocation assemblée générale et
conseil d’administration, déclarations en Préfecture)

e Gérer lenregistrement du courrier postal et électronique, avec ventilation auprés des
professionnels et/ou des administrateurs concernés ainsi que le courrier départ

e Enregistrer les inscriptions aux activités et éventuellement leurs réglements en complément des
animateurs-trices référent(e)s

e Reéaliser des travaux administratifs tels que les comptes-rendus des réunions d’équipe

e Gérer les achats de fournitures de bureau mais aussi de toutes les fournitures nécessaires au bon
fonctionnement de la vie associative

e Participer a la gestion du service de location de scooters en assurant I'accueil de l'usager, la
réalisation du contrat de location, I'encaissement et la saisie des données pour une étude
statistique

e Assurer la communication de la structure, en lien avec 'ensemble de I'équipe : mise a jour du site
internet, animation des réseaux sociaux, réalisation de supports de communication (flyers, affiches)

e Participer aux actions du centre, dans une logique de transversalité, en fonction des besoins et des
projets



COMPETENCES :

- Connaissance du milieu associatif

- Bonne maitrise des outils informatiques : Word, Excel, PowerPoint. La connaissance du logiciel Noé
serait un plus.

- Connaissance des outils et supports de communication : CANVA, Wix et réseaux sociaux

QUALITES :

- Capacité a faire preuve de discrétion et a respecter la confidentialité
- Etre accueillant(e), a I'écoute et souriant(e)

- Qualité rédactionnelle et d’expression orale

- Sens de 'organisation

- Capacité a gérer les priorités

- Dynamique, polyvalent(e) et engagé(e)

- Savoir travailler en équipe

- Disponibilité et autonomie

PROFIL :

- Titulaire d’une formation en secrétariat et/ou gestion administrative de niveau IV. Des formations
complémentaires seront assurées.
- Expérience en tant qu’agent d’accueil et en secrétariat

CONDITIONS :

- Travail du lundi au vendredi a temps partiel (28 heures hebdomadaires sur 4.5 jours)
- Travail en soirée occasionnel en fonction des activités et/ou des projets

Lieu d’exercice : Locaux du Centre d’Animation et de Citoyenneté a SURGERES (17700)

he : 12 janvier 2026
Type de contrat : CDI

wps de travail : 28h hebdomadaire

Lettre de motivation et CV adressée 3 Mme Anstett et Mr Touvron, Coprésidents de l'association
5 rue Jean Philippe Rameau 17700 Surgéres ou par email a
direction.cac@orange.fr
Date limite de réception : 12 décembre 2025




