A CPE

S GeETGR Poste de secrétaire de I’A.C.P.E

L’A.C.P.E. propose un patronage pour les enfants de 6 a 12 ans, les mercredis pendant I'année scolaire, et une semaine
pendant chaque petite vacance scolaire ainsi qu’un camp d’été d’une semaine en juillet. Ce patronage est sous la
direction d’une directrice B.A.F.D. et est accompagné par les vicaires des 2 paroisses de Saint Germain et de la Sainte
Trinité de Saint Germain en Laye. Il se tient principalement dans les locaux paroissiaux de I’église Saint Léger.

Le Poste est a pourvoir des le mois de septembre, en tuilage avec la secrétaire actuelle

MISSIONS :

Communications :

a. Relation avec les parents. Elle se fait essentiellement par mail :
e annonces aux parents des activités (base de données et prospects)
e envoie des dossiers pour inscription
e relance et suivi si dossiers incomplets
b. Rédactions des annonces sur les différents supports paroissiaux : News letters, feuille paroissiale,
site paroissiale et vers les contacts relais
c. Elaboration de flyers (un plus !)

Gestion administrative

a. Etablissement sur tableur EXCEL, des listings des participants par activité (+les documents regus+ les
reglements...) . lls seront communiqués a la directrice du patronage et a la trésoriére.

b. Entant que membre du bureau, participation aux réunions et rédaction des comptes rendu des
réunions de bureau ou conseil et AG (1 tous les 6 semaines en moyenne)

Soutien directe a la directrice du patronage.

a. En communiquant les infos recues des parents
En se déplacant régulierement lors des différents patronages pour une meilleure connaissance des
enfants et des parents

c. En prospectant pour le camp d’été (lieu d’hébergement et bus)

PROFIL :

Vous avez :

e Lesens du contact, une grande aisance relationnelle et rédactionnelle

e e sens de l'organisation et de I’anticipation

e Le souci du travail en équipe, tout en étant autonome

o Des compétences en bureautique : gestion des mails, tableur excel, word, base de données,
(élaboration de flyer, un plus !)



