
OFFRE DE POSTE

Agent d’accueil
La Maison des Jeunes et de la Culture Jacques Prévert est une association d’éducation populaire  
fondée à Aix en Provence en 1959. Elle accueille plus de 1000 adhérents chaque année.

Les activités  proposées par l’association sont organisées en quatre pôles :  musiques actuelles, 
sports  en  pleine  nature,  théâtre  et  pratiques  artistiques.  Dans  une  volonté  forte  d’éducation 
populaire, la MJC privilégie le plaisir des participants à l’excellence artistique ou sportive.

Poste proposé

Nous recherchons, dans le cadre d’un Contrat à Durée Déterminée de remplacement d’un salarié 
malade, un / une agent d’accueil.

Les tâches confiées à un / une agent d’accueil sont les suivantes :

━ Accueil physique, téléphonique et électronique.

━ Opérations commerciales et suivi de caisse.

━ Secrétariat, rédaction de documents courts à destination du public.

━ Information du public, des salariés et des adhérents de l’association.

━ Utilisation du logiciel métier « iNoé ».

Profil recherché

Savoirs

━ Rédaction écrite & expression orale.

━ Gestion d’inscriptions.

━ Encaissements.

━ Tenu de caisse.

━ Facturation.

Savoir-faire

━ Utilisation courante de l’outil informatique.

━ La connaissance du logiciel iNoé serait un plus.

Savoir-être

━ Travail en autonomie.

━ Coordination d’informations.



━ Capacité de résistance à la pression professionnelle.

━ Grande polyvalence.

━ Bonne humeur et amabilité.

Formation demandée

Bac à bac +2 en accueil / vente / secrétariat.

Contrat de travail

Contrat à Durée Déterminée remplacement maladie à partir du 01/05/2024.

Rémunération : groupe B de la convention collective ECLAT, coefficient 265 (12,22€ brut / 
heure).

Durée du travail hebdomadaire : temps partiel, 20h.

Le poste est basé à la MJC Prévert, 24 boulevard de la République, 13100 Aix en Provence.


