¥4 ASFAD
-l Association

Rennes, le 20/02/2024

Offre d’emploi

Diffusion : Interne / Externe

L’association Asfad, située a Rennes,
est une association a but non-lucratif, laique, militante qui entend par la multiplicité de ses
expertises, promouvoir les valeurs de féminisme, d’égalité Femmes-Hommes, d’Economie Sociale et
Solidaire, de développement social, local et durable.

Forte de ses convictions, I’Asfad se donne pour objet d’accueillir et accompagner des personnes de
tout age, particulierement des femmes et des enfants en situation de vulnérabilité, en s’appuyant sur
leurs capacités et expériences pour mener a bien leurs projets de vie.

Nous recrutons dans le cadre d’un départ en retraite
pour les services des péles
Insertion Socioprofessionnelle et Cohésion Sociale

1 Assistant.e de gestion H/F

CDI, 1 ETP
A compter du 8 avril 2024

Formation :
» A minima : Bac pro de type « Assistance a la gestion des organisations et de leurs activités » ou

équivalent

Sous la responsabilité des 2 directions de poéles, vous intervenez :

Pour le Pole Insertion Socio-professionnelle (0.50 ETP)

Accueil physique et téléphonique pour le chantier d’insertion Ti Prop et les AAVA (Ateliers d’Adaptation a la
Vie Active)

Gestion administrative et financiére du chantier d’insertion :
= Dans le cadre du recrutement des personnes en insertion
- Organiser les informations collectives
- Gérer le processus de recrutement (plateforme de I'inclusion, Silesa, prescripteurs...)
- Gérer et mettre a jour toutes les informations sur la plateforme de I'inclusion (refus de candidature,
recrutement...)-
= Suivre les dossiers CDDI (a I'aide du logiciel de suivi des salariés - Silesa)
- Saisir les informations dans la base (fiche nouveau salarié et sortie salarié)
- Suivre les alertes (renouvellement contrats, CSS, titre de séjour...)
= Saisir les factures clients et suivre les paiements (logiciels EBP et Chorus)
= Mettre a jour la base de données pour I'élaboration du rapport d’activité
= Rédiger et suivre les contrats commerciaux
= Gérer les stocks produits

Gestion administrative et financiére des AAVA :
= Rédiger les courriers d’entrée, suivi et sortie des bénéficiaires des AAVA
= Gérer la base de données des bénéficiaires, calculer et remettre les pécules
= Saisir les factures des clients et suivre les paiements




Pour le pole Cohésion Sociale (0.50 ETP) :

Gestion administrative du Centre d’Hébergement et de Réinsertion Sociale (CHRS), et des Allocations
Logements Temporaires (ALT)
= Participer aux réunions de coordination logement (élaborer et suivre le tableau de la coordination)
= Gérer les appartements mis a disposition (contrats de locations, de fluides, d’assurances, transmissions
attestations CAF...)

Gestion comptable CHRS, ALT
= Etablir le tableau de suivi des logements et des APL pergus
= Gérer les factures fournisseurs en lien avec notre service comptabilité
= Gérer les factures des résidentes en lien avec notre service comptabilité
= Tenir les caisses (aides financiéres, pécules, loyers...)
= Effectuer les relances des impayés

Compétences attendues :
Attiré.e par le travail aupres de public en grande précarité, vous :
e avez un bon relationnel et une capacité a accueillir des personnes venant d’horizons différents
e avez le sens du travail en équipe
e étes capable de vous organiser en autonomie
e disposez de facultés d’adaptation, de rigueur et de réactivité
e savez rendre compte de votre activité
e é&testrés a l'aise avec I'outil informatique (Excel, Word, Outlook)
La connaissance d’EBP et de Chorus serait un « plus ».

Convention Collective : NEXEM applicable dans les Centres d’"Hébergement et de Réinsertion Sociale (CHRS)

Avantages : poste accessible en transport en commun (avec prise en charge abonnement transport 75%)
mutuelle, Activités Sociales et culturelles, Aides aux déplacements

e Réception des candidatures jusqu’au 20 mars 2024,
Pour postuler, consulter notre site emploi : https://careers.werecruit.io/fr/asfad

Les lers entretiens se dérouleront a partir du 25 mars



https://careers.werecruit.io/fr/asfad

