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APPEL A CANDIDATURE
Coordinatrice de I'accueil et comptable de la Régie Publique

CDI temps plein — a partir du Lundi 25 ao(t 2025

Le centre

Situé dans le 11°™ arrondissement (métro rue des boulets), le Centre Paris Anim’ Mercoeur est
géré par I'association Maison des Jeunes et de la Culture Paris-Mercoeur dans le cadre d’'un marché
public.

D’une superficie de 1200 m2, ce centre propose aux 1600 usagers inscrits, de nombreuses

activités culturelles, sportives et de loisirs.

Descriptif du poste

Elle/il exercera la fonction de secrétaire principale, chargée de la sous régie de recette et de la
coordination de I’accueil sous I'autorité hiérarchique du directeur.

Elle assurera l'inscription administrative de I'ensemble des usagers, percevra au titre de la sous régie de
recettes les cotisations de ces derniers et en assurera le bon enregistrement et le reversement a la ville
de Paris. Elle tiendra également la caisse des adhérents de |'association et la caisse des usagers du centre
d'animation, elle assurera le suivi administratif des inscriptions aux activités sous la responsabilité du
directeur-adjoint et le poste de coordinatrice de I'accueil sous I'autorité du directeur.

Ses principales activités comprendront :

« L’accueil, l'inscription et le suivi des usagers

« Latenue et le suivi des plannings des salles et des intervenants

= latenue des caisses espéeces, des cartes bleues, préléevement et cheque

« l'enregistrement et dép6t des fonds dans le cadre de la sous régie de recette
« la préparation des remises et le suivi comptable

= les relances des paiements des usagers

« Le suivi de 55 intervenants dans leur activité au quotidien

= Le suivi de la communication interne et externe (affichage, relais public)

« la coordination de I'accueil — 3 personnes

= la communication aux usagers
Le Profil

Plus de 25 ans
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Diplomes et expériences souhaités

Niveau 5 requis avec expérience

Ce poste est classé au groupe D de la convention collective, coefficient 325 et d’une prime de 15

points. Pour la fonction de sous-régisseur de recette du centre d'animation Mercceur.

Convention collective de I'animation Salaire brut : 2500 € brut (+ reprise de I'ancienneté)
Avantages : Tickets restaurants, Mutuelle, Prise en charge 50% transports
Horaires de travail : 35 heures modulables en journée et en soirée du lundi au vendredi.

Envoyer CV et lettre de motivation par courriel a :

direction@mercoeur.asso.fr
Monsieur WOEGTLIN Stéphane,

Directeur CPA Mercoeur/ association M.J.C Paris-Mercoeur
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