Chargé.e d’administration (H/F)
CDI — Temps plein — Poste basé a Nantes (44)

La Ligue de I’enseignement des Pays de la Loire, mouvement d’éducation populaire, recrute un.e chargé.e d’administration pour
accompagner la direction régionale dans le déploiement du projet associatif, en lien avec ses 5 fédérations départementales.

Missions principales :
Appui aux projets régionaux :
Suivi administratif des actions (formations OFIIL, appels a projets, subventions)
Coordination avec les équipes départementales (transmission des informations, rappels d’échéances, reporting)
Suivi des conventions, marchés publics et fournisseurs
Suivi des facturations en lien avec le service comptable
Gestion administrative courante :
Réception et tri du courrier, mails, appels
Rédaction de documents : comptes rendus, tableaux de bord, notes internes
Gestion des fournitures, notes de frais, archivage
Suivi administratif du personnel (paie, contrats, entretiens professionnels)
Vie statutaire et organisation :
Préparation et organisation de réunions, séminaires, événements
Participation aux réunions, rédaction des comptes rendus
Mise a jour des données statutaires et participation au rapport d’activité

Profil recherché :

Bac +2 minimum, 2 ans d’expérience dans un poste similaire, idéalement dans le secteur associatif
Rigueur, autonomie, esprit d’initiative et sens de 1’organisation
Aisance relationnelle, capacité a travailler en réseau
Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel, etc.)
Permis B exigé
Adhésion aux valeurs de I’éducation populaire
Conditions d’emploi :

CDI — Temps plein — 35h/semaine

Salaire : 2 463 € brut/mois

Avantages : titres-restaurant, possibilité de chéques-vacances

Lieu de travail : Nantes, avec déplacements ponctuels en région et en France

Entretiens de recrutement prévus le 29 aoiit 2025

Candidature :

Envoyer CV + lettre de motivation a :
@ coordination@]laliguepaysdelaloire.org
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