Association Le Marque-Page

Définition du poste de Secrétaire général.e de la Maison du Banquet et des
générations , 11220 Lagrasse

Sous la direction du président de I'association, Le Marque-Page, et de son Bureau, elle/il assure la
coordination de I’ensemble des activités de la Maison du Banquet et des générations et conduit leur
mise en ceuvre.

Fonctions

Réceptionne et traite I'ensemble des courriers (postal et numérique) ;

Etablit le tableau de service des salariés ;

Etablit et planifie les différentes taches & accomplir et met en ceuvre le suivi des
programmations proposées par |’association ;

Veille au suivi quotidien des calendriers logistique et technique, au suivi des embauches de
prestataires et au recrutement du personnel saisonnier ;

Assure, pour chague manifestation, le lancement des invitations des intervenants, la gestion
de leur accueil (transport, hébergement et repas) ;

Met en place et pilote les événements hors les murs ainsi que les différents partenariats
(universités, lycées, colleges, médiatheques, organismes du livre) ;

Recueille les inscriptions a I'association, aux ateliers, séminaires et résidences ;
Accompagne le président ou les membres du bureau dans les réunions avec les partenaires
et les institutions ;

Entretient en continu les relations avec les institutions, les partenaires, les collectivités
territoriales ainsi que la commune de Lagrasse.

Responsable de la communication, du service de presse et des relations publiques de la
Maison du Banquet et des générations :

Rédige, met en forme et organise la diffusion des éléments de communication (dossier de
presse, communiqués, affiches, dépliants de présentation des manifestations, lettres
d’information) ;

A en charge la gestion du site internet de I'association ainsi que des réseaux sociaux :
Facebook et Twitter.

Le ou la candidate devra :

Etre présent.e aux manifestations et événements organisée par |’association ;
Maitriser les outils bureautiques et informatiques, Word, Excel, Indesign et Photoshop ;
Avoir une bonne maitrise de I'anglais a I'oral et a I’écrit ainsi que quelques notions
d’espagnol ;

Détenir le permis de conduire B.

Association Le Marque-Page abbaye publique 4rive gauche 11220 Lagrasse
04689146 65 lamaisondubanquet@gmail.com SIRET408 401 470 000 22



