Au sein d’une équipe pluridisciplinaire, du service économat au service Rh et de la chancellerie vous
serez chargé pour le site de I'Evéché du secrétariat et de I'accueil du public, des bénévoles, des
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prétres et des salariés qui se rendent a I’'Evéché.

Nous recherchons une personne ayant des aptitudes naturelles au relationnel, a la polyvalence et a

la gestion des priorités, avec un sens aigu du service.

Une adhésion a l'objet cultuel de I’Association, le sens et le golt de la mission de I'Eglise seraient

souhaitables pour faciliter I'intégration.

MISSIONS PRINCIPALES

Assurer |'accueil physique et téléphonique,

Assurer la distribution et I’envoi du courrier,

Envoyer des invitations/mailings et suivre les inscriptions a des évenements,
Réaliser et mettre en forme des travaux de bureautiques.

Mettre a jour la base de données Sharepoint, outils interne des contacts diocésains
Préparer, actualiser et éditer I'annuaire diocésain papier

Réaliser les commandes de fournitures,

Facturation interne,

SAVOIR- FAIRE ET SAVOIR ETRE

Trés bonne connaissance du pack office

Bon rédactionnel et orthographe impeccable

Capacité d’adaptation, réactivité, sens de |'organisation,

Disposition a travailler en autonomie mais aussi en lien avec les services
Grande discrétion,

Bienveillance,

Souriant et a I’'écoute

EXPERIENCE

Expérience minimum de 2 ans dans la fonction
BAC +2 ou équivalent exigé et dans le secrétariat assistanat souhaité

CONDITIONS CONTRACTUELLES

CDI 28 Heures sur 4 jours - Salaire brut de base 1 780 euros

Versement prime d’ancienneté a 3 ans de 3% et - treizieme mois a 2 ans d’ancienneté.

Responsable hiérarchique : la DRH/Secrétaire générale
Lieu : EVECHE - 5 bis avenue de la Visitation — Annecy
Poste a pourvoir au ler avril 2025.

CV et lettre de motivation a adresser a
Marie Leroy - 5 bis avenue de la Visitation — BP 41 - 74001 ANNECY Cedex
ou m.leroy@diocese-annecy.fr
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