
Collectif Vélos en Ville 
 recrute

un-e Responsable Administratif

Le Collectif Vélos en Ville recherche une personne, pour assurer un poste de responsable 
administratif au sein de l'association.
Association Collectif Vélos en Ville, 24 rue Moustier, 13001 Marseille.
Téléphone : 09 54 58 88 77 - Site internet : http://velo-marseille.com

Description du contrat :
• Contrat aidé de 6 mois renouvelable 3 fois avec perspective de CDI (vérifier son 

éligibilité au contrat aidé auprès de Pôle Emploi : 04 91 17 78 41 )
• Temps de travail : 26h par semaine avec perspective de temps plein.
• Salaire brut mensuel : 1025,26€ brut  (soit 802,78 € net).
• Démarrage : Janvier

Description du poste :
A/ Mission : Gestion Administrative Transversale (17h) :

• Traitement et redistribution des correspondances
• Suivi des pièces comptables
• Gestion des adhésions et des bénévoles
• Logistique et archivage

B/ Mission : Communication (5,5h):
• Gestion des média externes
• Gestion de la communication interne et externe
• Gestion partielle du site web

C/ Mission : Vélo-école (2,5h):
• Gestion des renseignements et inscriptions
• Gestion des bénéficiaires
• Gestion de la communication

D/ Mission : Balades (1h)
• Gestion de la communication interne et externe

Compétences et aptitudes recherchées :
• Grande capacité organisationnelle dans le travail individuel et collectif

• Bonne connaissance de l’outil informatique et internet

• Bonne connaissance du vélo urbain

• Avoir une expérience associative et  des démarches administratives et sociales  
d'une structure employeur.

• Qualités relationnelles 

Curriculum Vitae et lettre de motivation à déposer par mail : 
collectif@velosenville-marseille.org


