Le Comité des Jeunes de la ville de Karlsruhe recrute pour sa structure
du Centre de Jeunesse a Baerenthal (France) :

Agent Administratif a Mi-Temps

Suivi des relations clients
Soutien a la planification

Situé en plein cceur du Parc Naturel Régional des Vosges du Nord, le Centre de Jeunesse de Baerenthal
propose des hébergements rénovés pour une capacité d'accueil de 180 personnes, avec / salles de
séminaire, 1 gymnase et des installations extérieures. Pour l'essentiel, notre structure accueille des
groupes allemands et frangais dans le cadre de rencontres internationales.

Nous recherchons un(e) agent administratif(ve) & mi-temps pour rejoindre notre équipe dynamique. Le/la
candidat(e) idéal(e) sera organisé(e), proactif(ve) et doté(e) d excellentes compétences en communication.

Vos missions principales :

Sous le controle de la Direction du Centre de Jeunesse de Baerenthal :
e \Vous assistez L'équipe dans diverses taches administratives.
e Vous effectuez les relances aupres des Clients.
e Vous gérez la facturation et assurez le suivi des paiements.
o Vous accueillez les visiteurs et répondez aux appels téléphoniques.
e Vous suivez les réservations et assurez la coordination avec les différents services.
e Vous assistez les responsables de service dans la préparation de leur planning.
e Archivez les documents administratifs.

Votre profil.

e Vous étes bilingue frangais / allemand.

e Vous avez de bonnes connaissances des outils informatiques (Word, Excel, etc.).
e Vous avez le sens de l'organisation et vous possédez une solide expérience.

e Vous avez la capacité de travailler de maniéere autonome et en équipe.

e Vous avez le sens de ['ouverture a l'Autre.

SIREN : 775 746 639



Conditions :

e Contrat : Mi-temps
e Lieu de travail : Centre de Jeunesse a Baerenthal
e Rémunération : adaptée a votre profil et a vos compétences dans le cadre du droit local Alsace - Moselle

Si cette offre a suscité votre intérét, alors soumettez-nous votre candidature.

Pour de plus amples renseignements, vous pouvez contacter :

Centre de Jeunesse de Baerenthal
Madame Violette Fegel, Directrice adjointe

v.fegel@baerenthal.org // 83 87 86 50 38

Monsieur Frederic Duchmann, Directeur
f.duchmann@baerenthal.org //06 74 62 18 37

Veuillez transmettre avant le 10 février 2025 votre lettre de motivation et votre curriculum vitae soit
par courriel, soit par voie postale a :

Centre de Jeunesse de Baerenthal
2, Place Robert Schuman
57 230 Baerenthal

@ : f.duchmann@baerenthal.org

SIREN : 775 746 639
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