Maitrise VY4 A,l/‘é/C’/géAL de Jouor & )e/w%wz/éa,
Primatiale

de Matthieu Michaud, Président
LyOﬂ Thibaut Louppe, Directeur

Offres d'emploi

Assistant administratif - H/F
Poste en CDI — Temps partiel

L’Association Les Petits Chanteurs de Lyon est un établissement d’enseignement artistique
musical pour les enfants, les jeunes et les adultes.

Cette école de chant (plus de 300 chanteurs) offre une formation approfondie et de qualité
pour les personnes souhaitant développer leur potentiel vocal et musical individuellement et
collectivement. Elle a pour mission d'éduquer et de partager le répertoire choral sacré et
profane a tous et pour tous en favorisant la mixité. Les Petits Chanteurs de Lyon participent
activement au rayonnement musical de Lyon et de sa région notamment avec la Primatiale de
Saint Jean.

Notre structure est financée par la DRAC, la Mairie et la Métropole de Lyon et également par
des partenaires privés.

Afin de nous soutenir dans le bon fonctionnement de ’association nous recherchons un
assistant administratif HF
Poste basé a Lyon 5eme et a mi-temps

Responsabilités

Accueil
- Gestion de l'accueil physique et téléphonique / traitement des messages sur
répondeur
- Accueil du public lors des événements extérieurs

Administratif

- Gestion du courrier, des emails et traitement des réponses

- Réalisation des plannings chceurs (hebdomadaire) / saison culturelle et cultuelle /
professeurs

- Formalisation gestion et mise a jour de la base de données des adhérents actuels,
anciens et nouveaux, archivage

- Suivi des inscriptions et organisation des auditions

- Information aux familles de 1'organisation des productions et de la pédagogie

- Suivi des factures clients et fournisseurs.

- Gestion des stocks de fournitures et du matériel administratif

- Suivi de 'entretien des locaux et de leurs occupations
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Profil recherché

HF vous disposez d’'une expérience dans la gestion administrative idéalement dans le
domaine associatif.

Autonome, organisé, vous faites preuve d’initiative, d'un bon esprit de synthése et de bonnes
capacités d’écoute.

Tres bon communicant et appréciant le travail en équipe, vous étes au coeur de I'organisation
pour assurer la bonne circulation des informations.

Vous maitrisez parfaitement le pack office et étes doté de tres bonnes capacités
rédactionnelles.

Conditions de travail

Type de contrat : CDI — 17,5h

Horaires hebdomadaires : Demi-journées de travail a définir avec 'employeur
Travail en présentiel

Rémunération : 1.015,91€ brut / mois

Date limite de dépot des candidatures : 15/09/2024
Merci de nous faire parvenir votre candidature par mail :

contact@petitschanteursdelyon.com
Association Les Petits Chanteurs de Lyon — 69005 Lyon - 7 place Saint Irénée, 69005 Lyon

http://www.lespetitschanteursdelyon.fr/
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