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Objet : Proposition de poste

La Fédération Départementale des Chasseurs du Loiret recrute :

Un(e) Secrétaire administratif(ve)
Personnel administratif — non-cadre — niveau 4

Gestion administrative du Plan de chasse Grand Gibier :
- Préparation des documents (demandes, notices, courriers ...) ;

- Envoi, réception, traitement et saisie des documents ;

- Traitement des modifications (MAJ détenteur, modifications de territoires...) ;
- Accompagnement au montage des dossiers PDC GG ;

- Traitement des remplacements et retours bracelets GG.

Gestion administrative des dossiers d’indemnisation de dégats :
- Gestion des déclarations (ouverture des dossiers) ;

- Saisie des dossiers ;
- Accompagnement au montage des dossiers ;

Gestion administrative du réseau de distributeurs de bracelets sangliers :
- Suivi des ventes de bracelets ;

- Gestion des stocks de bracelets ;
- Envoi, réception et traitement des documents (conventions, remises de cheques...).

Gestion administrative des randonnées :
- Rédaction et envoi de courriers aux détenteurs.

Soutien a I'activité administrative générale.
Accueil physique et téléphonique.
Classement et archivage.

Profil et compétences :
- Niveau Bac minimum (secrétariat, gestion administrative) ;

- Bonne maitrise des logiciels de bureautique (Word, Excel, Outlook...) ;
- Bonne maitrise de I'expression écrite et orale ;
- Expérience serait un plus.

Savoirs et savoir-faire :
- Organisation, polyvalence, rigueur, discrétion et respect des délais ;
- Dynamisme, autonomie, disponibilité et écoute, ponctualité ;
- Aptitude a travailler en équipe.
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Recrutement :
- CDI avec une période d’essai de 3 mois renouvelable une fois a pourvoir dés que
possible ;
- Poste a temps complet 35h/semaine basé au siege de la Fédération a Orléans la
Source ;
- Rémunération selon les grilles de la convention collective nationale des personnels
des structures associatives cynégétiques.

Lettre de motivation et CV a adresser par mail a
c.lesage@chasseurs45.com
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