FEDERATION DORDOGNE

la ligue de
I'enseignement

secrétariat général
Périgueux, le 07 décembre 2021

APPEL A CANDIDATURE - Réf. VTDSV

A pourvoir :

La Ligue de I'enseignement de la Dordogne recrute, un poste a pourvoir a compter du 1° février 2022, sur la
base d’un contrat a durée déterminée de 7 mois (CDD de remplacement, qui peut déboucher a terme
sur un C.D.1,, et atemps plein (35 heures / semaine), pour exercer les fonctions de :

CONSEILLER.ERE VACANCES (24).

La Ligue de l'enseignement de la Dordogne, association complémentaire de I'enseignement public,
Fédération départementale d’Education Populaire, développe un projet éducatif et social, favorisant I'accés de
tous a I'éducation tout au long de la vie, a la culture, au sport, aux vacances et aux loisirs. Elle met en ceuvre
son projet associatif en veillant a suivre une démarche de développement durable.

Missions principales du poste :

Accueillir (accueil physique, téléphonique, courriels) et conseiller la clientéle

Elaborer les devis « individuels » pour les commanditaires (Département, Maisons d’enfants...)

Suivre les options et préparer les dossiers de confirmation

Facturer les clients et les éventuels tiers payeurs

Vérifier les disponibilités de séjours sur les centres de la fédération

Informer sur les aides financiéres disponibles (CAF, Conseil Départemental, mairies, CE, chéques

vacances...) et les conditions générales de vente

¢ Finaliser la vente : bulletin d'inscription, saisie de la réservation, perception de I'acompte, et suivi des
réglements

e Préparer et envoyer des brochures ou documentations selon les besoins du service

e Etre présent lors d’assistances ou convoyages pour les sé€jours vacances enfants
e Se déplacer occasionnellement dans le département

Relation hiérarchique :

IlI/Elle exerce ses activités Sous la direction et le contrOle du responsable du service Vacances Tourisme
Découverte de la Ligue 24

Placé(e) dans tous les cas sous l'autorité de la Déléguée générale.

Relation fonctionnelle :

Il/Elle travaille en collaboration avec I'équipe du siége et des établissements assurant le réceptif dans le
département, ainsi qu‘avec les partenaires et le réseau « Coopérative » de la Ligue de I'enseignement.

Compétences professionnelles :

¢ Maitrise des outils informatiques : suite Office a minima, internet...
o Expérience d’au moins un an dans un poste administratif
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Compétences opérationnelles :

Excellente capacité d'écoute

Discrétion, sens de la confidentialité

Savoir analyser, synthétiser et rédiger

Faire preuve d'organisation, de rigueur, de réactivité et d'initiative
Avoir le sens du relationnel, savoir réagir et travailler en équipe

Niveau requis :
e Bac a minima, Bac+2 serait un plus

Conditions du poste :

Contrat a durée déterminée de remplacement de 7 mois qui peut déboucher a terme sur un C.D.I.
Lieu de travail : Périgueux

Déplacements occasionnels a prévoir dans le département

Jours travaillés : Lundi / Mardi/ Mercredi / Jeudi / Vendredi, soit 35 heures semaine

Convention collective ECLAT / groupe C / coefficient 280 soit un brut mensuel de 1852,76 € / mois

Candidature :

e CV et lettre de motivation sont a adresser avant le 7 janvier 2021

» Par courrier a 'adresse ci-dessous :

Ligue de I'enseignement de la Dordogne
Secrétariat général - Réf. VTDSV
82 avenue G. Pompidou
BP 80010
24001 PERIGUEUX cedex

> Par courriel a ’adresse ci-dessous :

sgeneral@laligue24.org

aupres de qui des informations complémentaires peuvent également étre obtenues.

e Présélection des candidatures entre le 10 et 14 janvier 2021

e Entretien de recrutement entre le 17 et le 21 janvier 2022 dans les locaux de la Ligue de
'enseignement de la Dordogne a Périgueux
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