Offre d’emploi \ 8
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Thve, bouny wende

Assistant(e) administratif(ve) RH et Services Généraux

L'association Une Souris Verte recherche un(e) assistant(e) POUR CANDIDATER

administratif(ve) RH et services généraux en CDI (temps partiel, 28

heures par semaine). Merci d'adresser votre lettre de

motivation et curriculum vitae aux
coordonnees ci-dessous.

Vos missions principales :
Vous assurez la gestiqn administratjve RH : contrats de travail, Ma'.l'hl ot isvert
avenants, suivi des entrées et des sorties. il e libinni=lis

Vous préparez les variables de paie et suivez les dossiers de santé au
travail, de formation (DPC) et de prévoyance.

Vous pilotez les services généraux : contrats de maintenance, sécurité Retrouvez toutes nos offres
des sites et relations prestataires. d'emploi sur notre site internet

Vous assurez le suivi du parc informatique.

Vous gérez les travaux, achats et investissements (devis, commandes,
fournisseurs, facturation).

www.unesourisverte.org

Vous assurez la logistique administrative : courrier, standard
télephonique, classement et archives. A propos

d'Une Souris Verte
Appétences :

» Vous aimez travailler en équipe et rendre service.
» Vous étes rigoureux-se, organisé-e et savez gérer les priorités.
» Vous avez un bon relationnel et le sens de la négociation.

ELEMENTS CONTRACTUELS
Contrat : CDI
Temps de travail : 80% soit 28h/semaine.
Poste a pourvoir a partir de septembre 2026.
Lieu : Lyon 8eme

Salaire suivant la convention collective (ALISFA) et I'expérience de la personne candidate. A partir
de 2365 € brut mensuel.

Formation : niveau Bac+2 dans le domaine administratif RH ou gestion

Expérience requise sur un poste administratif polyvalent mélant RH et services généraux ; une
expérience dans le secteur associatif, sanitaire, social ou médico-social est un atout.

La politique de recrutement de I'association Une Souris Verte est engagée en faveur de l'insertion des personnes en
situation de handicap, et veille a la non-discrimination des candidatures regues.

Association Une Souris Verte
163 boulevard des Etats-Unis 69008 Lyon

Tel : 04 78 60 52 59 www.unesourisverte.org
Mail : contact@unesourisverte.org



