FICHE DE POSTE RESPONSABLE D’ACCUEIL
DOMAINE D’ARNY

En lien avec le responsable de I'antenne d’/ARNY FOCOLARI FRANCE, sous 'autorité du président de
I'association FOCOLARI FRANCE,

En attente d’'une décision définitive concernant I'avenir de ce site,

Le responsable d’accueil , salarié en CDD ou CDI ( a définir) aura pour missions :

Gestion de l'accueil

Organise, coordonne, et planifie les événements qui se déroulent sur le site, aprés réception
des demandes des groupes et personnes qui le sollicitent.

Manage et organise l'accueil des groupes, en ayant une vision globale du planning et en
organisant les repas et les logements selon les demandes

Etablit et présente les devis correspondant aux demandes

Etablit les factures et s’assure de leur réglement

En ce qui concerne les groupes scouts : répond aux mails, assure la gestion du planning,
prépare l'accueil pour les weekends et organise le roulement des autres bénévoles, qui
assurent une visite lors de ces weekends

Prépare et anime le rendez-vous hebdomadaire du mardi avec les bénévoles, en lien avec un
référent

Prépare et organise les chantiers de printemps et d’automne, en lien avec les bénévoles
Rend compte au responsable d’antenne de I'ensemble des activités et de la gestion du site

Taches administratives et comptables :

- Assure les taches administratives courantes afférentes a I'antenne :
- Assure le classement et I'enregistrement des pieces comptables, en lien avec le (la) trésorier
(e) de I'antenne

Maintenance du site

- Assure le lien avec la femme de ménage pour I'entretien des locaux
- Assure avec le responsable d’antenne la surveillance du site
- Assure 'accueil et le suivi des entreprises qui interviennent a la demande de I'antenne

Temps de travail :

- Temps partiel : 75%, avec, y compris, quelques permanences le samedi (temps compris dans
le temps global de travail)

Salaire brut 1.25 SMIC soit 2184€ pour 35 h hebdomadaires ( soit 1638€ brut pour un temps partiel a
75%=

Contact : Jean-Marie METIVIER
Président Focolari France
Tel 0661691698
Mail : jean.marie.metivier61@gmail.com



