A PONERG p Club des Gentlemen-Riders et des Cavalieres

jg‘?y'/— \0’“,3 1, rue du Camp Canadien

s\ m ) 92210SAINT-CLOUD

Q?/** Tél01.47.71.01.15 - Fax01.47.71.01.16
3 Email: club@clubgrc.fr

OFFRE d'EMPLOI: Saint-Cloud 92210

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE

Le Club des Gentlemen-Riders et des Cavalieres dednce, recrute pour février 2012
(Association loi 1901)

Profil; Personne avec expérience et géographiquentgproche du lieu de travail

Organisée et Autonome
Maitrise du pack office
Anglais - écrit et parlé

Missions:

Traitement des courriers et des Emails

Mise ajour des bases de données

Classement, mailing

Organisation de stages (sportifs)

Suivi des dossiers d'assurances

Suivi des dossiers des Membres

Préparation des réunions (bureau, assemblée générale, comité)
Rédaction des procés verbaux

Planification de déplacements al'étranger

Contrat de travail :

COl, 3 jours par semaine (mercredi, jeudi et vendredi)
Rémunération sur une base temps complet de 1 500€ brut mensuel
Tickets restaurant



