LE CHATELARD, Centre Spirituel Jésuite, recherche un(e)

Secrétaire de direction

Nous sommes un lieu ou des personnes peuvent trouver le calme, un accompagnement, une
formation, une communauté priante, un accueil fraternel et respectueux du point ou elles en sont.
Toute sensibilité d’Eglise peut y trouver sa place, méme si la spiritualité ignatienne s'y manifeste
clairement. Les Exercices Spirituels de Saint Ignace y sont proposés et tiennent une place
privilégiée.
Au service du Centre et sur ce poste aux missions variées, vous étes rattaché(e) fonctionnellement
au Directeur du Centre pour intervenir sur les axes suivants,

« Organisation des Retraites et Sessions

e Construction du Programme

e Mise en ceuvre de la communication externe

» Réalisation des statistiques de fréquentation du Centre

o Secrétariat (et inscriptions de I'Accueil de quelques grands groupes)

et au Responsable des moyens généraux pour assurer

o Le suivi des fournisseurs

e Le suivi des contréles réglementaires des batiments
Nous recherchons une personne de formation bac +2 minimum de type BTS assistance de direction
PME, qui maitrise des outils de bureautique Word EXCEL, (dans les fonctions publipostage, tris croisés

dynamiques) et maitrise la communication et les outils de communication. Une premiere expérience
significative est nécessaire.

Nous attendons de vous polyvalence, rigueur, autonomie, discrétion. Votre ouverture, votre
aisance relationnelle et votre capacité de réaction vous permettant d'étre force de proposition
pour le rayonnement du Centre. Le Centre étant 'un des acteurs historiques du monde catholique
régional sa connaissance et votre accord avec les valeurs du Centre sera un facteur de réussite.

Ce poste a plein temps est situé en trés proche banlieue ouest lyonnaise. Compte tenu de notre
activité continue vous serez amené(e) a travailler quelques week-ends.

Si vous vous reconnaissez dans ce challenge, vous pouvez postuler directement en envoyant votre
CV et lettre de motivation a I'attention du président, a I'adresse suivante :

moyensgenerauxchatelard@gmail.com
Pour mieux nous connaitre :

https://www.chatelard-sj.org/
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