OFFRE D’EMPLOI

Chargé.e d’accueil et communication

Association : Femmes pour le Dire, Femmes pour Agir (FDFA)

Disponibilité : Immédiate

Type de contrat : CDD — Temps plein (35 heures/semaine)

Missions principales :

e Accueil physique des publics et gestion des appels téléphoniques ;

e Animation des réseaux sociaux et mise a jour du site internet ;

e Organisation et suivi du planning des ateliers destinés aux adhérent.e.s ;

e  Gestion des fournitures et courses de 1’association ;

e Participation aux événements et actions de représentation de I’association.

Profil recherché :

o Expérience et engagement :
o Une premiéere expérience professionnelle ou associative dans 1’accueil, la
communication ou le secteur associatif est appréciée ;
o Sensibilité aux enjeux liés au handicap et aux droits des femmes.
e Compétences :
o Maitrise des outils bureautiques et de communication : Word, Excel, Canva,
Mailchimp, Wordpress ;
o Capacité a créer des supports de communication simples et efficaces ;
o Bonnes compétences organisationnelles et autonomie.
e Qualités personnelles :
o Rigueur, dynamisme et polyvalence ;
o Esprit d’équipe et qualités relationnelles ;
o Sens de ’initiative.

Conditions d’exercice :

e Horaires : 9n30 — 17h30 (avec 1h de pause déjeuner).
e Lieu de travail : 2 Avenue Aristide Maillol, 75015 Paris
e Prise en charge a 50 % du titre de transport.

Rémunération : salaire brut mensuel : selon profil et expérience

Avantages :

e Formations internes proposées
e Formations sur les thématiques du handicap et des violences faites aux femmes

Pour candidater :

Merci d’adresser votre CV et votre lettre de motivation a I’attention de la directrice, Mme Soraya
Almansa, par mail a :

direction@fdfa.fr



mailto:direction@fdfa.fr

