ASSISTANT EN OFFICE MANAGEMENT H/F

Service civiqgue d’'une durée de 8 a 10 mois a temps plein

SPCRT

. . . , . : . . DANS LA VILLE
Basé a Pantin (Métro Ligne 5 - Station Hoche ou Eglise de Pantin)
Du Sport

A pourvoir & compter du ler septembre 2026 __arEmploi

=

LES MISSIONS :

Au sein de I'’équipe de I'Office Management des locaux de Sport dans la Ville lle de France basés a
Pantin, vos missions consisteront a :

» Assurer I'accueil et I'intendance du bureau (courriers, livraisons, standard, orientation visiteurs)

e Aider aux suivis des services généraux et prestataires, de la flotte automobile et du parc informatique
* Répondre aux sollicitations des collaborateurs et étre garant du bon fonctionnement des locaux
 Traiter des factures et saisir/suivre les paiements en chéques et espéces

* Valider des inscriptions sportives des jeunes bénéficiaires en lien avec le pdle sport

 Diffuser la communication interne et gérer les canaux de communication de I’équipe IDF

* Mettre a jour les process de 'Office Management et de la vie des locaux

e Centraliser les supports de communication des terrains, leurs réservations et inventaire

» Aider a I'organisation de I'Onboarding des collaborateurs, des séminaires et du Team Builduing

PROFIL RECHERCHE -

e Titulaire au moins d’un bac+2 minimum en gestion administrative

* A l'aise avec le Pack Office et la bureautique

* Sens de I'organisation, rigueur, autonomie et capacité d’adaptation

« Aisance relationnelle et goGt du travail en équipe

* Le permis B et le dipldbme du BAFA peuvent également constituer un atout

AVANTAGES PROPOSES :

Indemnité mensuelle : 619,83€
Titres de transport (pris en charge a hauteur de 100%)
) GANDIDATURES :

CV et lettre de motivation a envoyer a
Yasmina Draris Mehdaoui : ymehdaoui@sportdansilaville.com

Créée en 1998, Sport dans la Ville est la
principale Association d’insertion par le sport en
France.

Elle oeuvre pour contribuer a I'égalité des
chances en favorisant 'insertion sociale et
professionnelle des jeunes issus des quartiers
prioritaires.

Sa mission est de donner aux jeunes qu’elle
accompagne la confiance, I'envie et les moyens
de réussir.

NOS VALEURS CHEZ SPORT DANS LA VILLE:

Jouer et grandir ensemble, s’engager dans la promixité, travailler dans la confiance, entreprendre au quotidien, se dépasser et obtenir des résultats
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