Responsable administratif et de communication
RELIER (Réseau d’Echanges et de Liaison des Initiatives en Espace Rural) est une association nationale d’éducation populaire née en 1984. Sa vocation est de créer et d’animer des lieux d’échanges et de mise en réseau des personnes qui, toutes professions confondues, font le choix de s’installer et vivre en milieu rural (http://relier.nexenservices.com). Depuis 2007 RELIER anime un laboratoire d’idées sur l’habitat rural. L’association regroupe aujourd’hui une équipe de 3 salariés, 20 membres actifs, une cinquantaine de structures partenaires et 4000 contacts.
RELIER recherche un responsable administratif et de communication. Il (elle) assurera le suivi administratif et financier des actions portées par la structure en coopération avec l’équipe, sera en charge de la rédaction de documents de communication interne, organisera la circulation des informations au sein de l’équipe salariée et avec le CA, et la communication et diffusion vers l’extérieur. Sa mission s’organisera au sein d’un pôle inter-associatif regroupant RELIER, IDEES et le Lieu-Dit.
Descriptif du poste

Missions

· Organisation administrative de la structure, suivi administratif de ses actions

· Gestion financière partagée avec les autres salariés
· Communication interne

· Communication externe
Activités
Organisation administrative de la structure

· Rangement et classement de documents officiels

· Gestion du courrier électronique et postal, accueil téléphonique et accueil physique
· Gestion et développement des adhésions
· Prise en charge de la logistique de rencontres ou réunions réunissant de 10 à 80 personnes

· Mise en place d’outils et procédures de suivi administratif
Suivi administratif des actions

· Suivi de conventions de financement et de partenariat

Gestion financière partagée avec les autres salariés

· Réalisation de demandes de subventions et bilans

· Gestion financière des contrats aidés et d’un dossier de recherche-action
Communication interne

· Elaboration et mise en œuvre d’outils de communication interne (calendrier de réunions d’équipe, ordres du jour, comptes-rendus, diffusion interne, circulation de l’information)
· Rédaction de comptes-rendus d’activité et transmission au conseil d’administration

Communication externe

· Création (avec un prestataire) et gestion de la base de données

· Elaboration et mise en œuvre d’outils de communication externe : animation du site internet, diffusion des informations du réseau, diffusion de supports de communication produits par RELIER.
Profil recherché

Compétences techniques

· Gestion administrative et financière
· Gestion d’un site internet et d’une base de données

· Maîtrise des outils informatiques de bureautique 
· Communication, rédactionnel, aisance oral / écrit
· Organisation, logistique

· Capacité d’analyse et de synthèse
Compétences d’ordre individuel
· Rigueur

· Sens des responsabilités

· Souplesse, adaptabilité

· Sensibilité pour les dynamiques de projet associatif

Compétences relationnelles et de communication

· Qualités relationnelles, ouverture, dynamisme

· Diplomatie, concision

Caractéristiques du poste
· CDD de 6 mois renouvelable, 35 heures par semaine

· Prise de fonction le 3 mai 2010
· Salaire brut : 20264 € bruts annuels
· Poste basé à Saint-Affrique, déplacements à prévoir

Envoyer lettre de motivation et CV avant le 26 mars à :

Association RELIER

1 rue Michelet

12400 Saint-Affrique

vjannot@relier.info
