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Jeunes Agriculteurs Aveyron recherche
Un / une Assistant(e)

Structure syndicale départementale agricole, Jeunes Agriculteurs Aveyron a vocation a connaitre des
différentes thématiques autour de I'agriculture tant en soutien individuel qu’en action collective.
Jeunes Agriculteurs Aveyron fait partie d’un réseau régional et national. Le coeur de son travail porte
sur le renouvellement des générations en agriculture. Plus qu’un dipldme, nous recherchons de la
conviction et du dynamisme.

Missions
En étroite relation avec I'équipe de responsables professionnels et administratifs, aura pour

missions:

e Réaliser des missions spécifiques de suivi de dossiers (constitution de dossiers,
enregistrement de données administratives ou financiéres, gestion de rendez-vous,
participation a la gestion administratives de la structure, ...),

e Assurer la facturation, les rapprochements bancaires

e Réaliser la gestion de la base adhérente, I'enregistrement, le suivi

e Prendre en charge le standard téléphonique

e Participer a des réunions, en assurant le secrétariat de séance, les comptes rendus et le suivi.

Compétences requises :

e Vous maitrisez les applications informatiques de bureautique (Pack Office a minima).
e Vous étes disposé a découvrir de nouvelles applications informatiques spécifiques.

e Vous faites preuve d'initiative et d'une bonne aisance relationnelle.

e Vous disposez d'un bon esprit d'analyse, de synthese et de rédaction.

e Vous avez le sens de la confidentialité et savez hiérarchiser I'information.

Profil

e Bac+2 Débutant Accepté

Conditions d’embauche

e Résidence administrative a Rodez,

e Emploi a temps complet ; Travail du lundi au vendredi, temps plein, avec des plages fixes
e Poste a pouvoir dés que possible

e Contrat a durée déterminée de 3 mois

e Rémunération selon la grille des salaires du personnel de la Chambre d'agriculture

Candidatures
Envoyer CV et lettre de motivation en indiquant vos disponibilités par email a Monsieur le président :

ja.aveyron@jal2.fr (ou par courrier : Jeunes Agriculteurs Aveyron, Carrefour de I'Agriculture, 12026

Rodez cedex 9).
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