- Partage:-

CHARGE DE MISE A DISPOSITION (H/F)

Vous souhaitez méler ressources humaines et gestion commerciale ?

Vous aimez la relation clients et le travail en équipe ?

Vous avez envie de rejoindre une structure d'insertion par l'activité économique ?

Alors rejoignez-nous pour ce CDI ?

Nous vous attendons !

Expérience

e liére expérience sur des postes
d'Assistant.e Administratif(ve) et/ou
Chargé.e de placement

ﬁ Formation

e Pas de niveau minimal mais mafitrise
de l'outil informatique

Type d'emploi

e Contrat CDI

Temps de travail

e 35 heures hebdomadaires réparties en

5 jours
(4 jours 1/2 possible sauf mercredi)

e 1750€ brut mensuel

Lieu d'exercice

e 41, rue du Général Buat - NANTES

-

Candidature a adresser par mail

djoint@partage44.org

A

Prise de poste dés que possible

41, rue du Général Buat
44000 NANTES
02.40.74.43.40

www.partage44.org

> Missions principales

3 Accueil physique et téléphonique des
salariés et des clients

% Gestion administrative

e Positionnement des salariés en fonction de leurs compétences et des
besoins des clients

e Etablissement et renouvellement des contrats de travail et des relevés
d'heures

e Mise a jour des plannings

3k Gestion commerciale et relation avec des
clients "Particuliers™”

e Réception et analyse des demandes des clients

e Etablissement de proposition tarifaire pour les prestations "entretien de
maison"

e Suivi du bon déroulement des missions

e Evaluation de la satisfaction des clients et des salariés et suivi des actions
correctives si nécessaires

e Participation aux projets de développement du Podle.

Selon la charge de travail, vous pourrez venir en support a la
Chargée de Mise a disposition des clients "Professionnels" et
a I'Agente d'Accueil

> Profil et compétences

e Rigueur et organisation dans le travail

¢ Réactivité et capacité a travailler dans l'urgence

¢ Aptitude au travail en équipe

« Maitrise de I'outil informatique indispensable

e Aisance rédactionnelle

e Aisance dans la relations clients

e Autonomie, polyvalence et esprit d'initiative

e Adaptabilité a un public en transition professionnelle
e Valeurs associatives, sociales et solidaires

Seraient un plus :

e Connaissance du secteur de l'insertion

e Connaissance du secteur du Service a la Personne
e Connaissance du logiciel GTA



