
 

Assistant-e de Pôle (H/F) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
L’Association REVIVRE recrute pour son Pôle Insertion par l’Activité 

Économique un-e Assistant-e de Pôle. 

 

 

Situation du poste 

Sous la responsabilité directe du responsable du « Pôle insertion par l’Activité 

Économique », le.la assistant.e de pôle  travaille en collaboration étroite avec 

l’ensemble des salariés du pôle. 

 

Finalité du poste 

Il s’agit d’assurer le bon fonctionnement administratif et financier des activités 

du Pôle (activités économiques support, parcours des salariés et stagiaires en 

insertion). 

 

Missions 

Activités du poste 

 

• Gestion administrative des salariés en CDD-insertion et de leur 

parcours Mise à jour de la convention trimestrielle et mise à jour du 

tableau prévisionnel /réalisé 

• Traiter les MAD et informer le service RH 

• Gestion administrative des stagiaires AAVA et de leur parcours 

• Traiter les demandes d’acompte selon les procédures et les remettre 

aux salariés concernés 

• S’assurer de la mise à disposition des RH des fichiers scannés 

concernant les relevés d’heures  

• Mettre à jour et envoyer à la DDETS la déclaration mensuelle. 

• Sur les activités économiques support : 

o Gestion de toute la chaîne de facturation (logiciel ONAYA et 

mise à jour des outils de suivi internes de l’activité), depuis la 

clôture de chantiers jusqu’à la relance paiement factures 

clients. 

o Effectuer le suivi et le reporting auprès du responsable 

o Veille sur les sites d’appels d’offres publics et privés 

o Appui à la constitution des dossiers de réponse aux appels 

d’offres et marchés publics 

 

Compétences et aptitudes 

 

• Travailler en équipe pluridisciplinaire 

• Capacités relationnelles  

• Capacités rédactionnelles 

• Prise d’initiatives 

• Dynamisme, implication et réactivité 

• Autonomie et rigueur 

organisationnelle 

• Rigueur administrative et capacité à 

rendre compte de manière 

formalisée 

• Maitrise PACK OFFICE 

 

Condition du poste  

 

• Lieu de travail : 14460 COLOMBELLES 

• CDD de remplacement 

• Prise de poste : Dès que possible 

• 35h hebdomadaires 

• Salaire selon convention collective 51 

• Permis B 

 

Pour rejoindre L’équipe adressez-nous votre CV, lettre de motivation et prétentions salariales 

dès que possible uniquement par mail à : siege@revivre-asso.org 
Aucune information ne sera donnée par téléphone – il est donc inutile d’appeler la structure. 

www.revivre-asso.com 

• BAC à BAC + 2 

• Expérience exigée de 2 ans dans le 

secteur professionnel 

 

Formation et expérience 

 

mailto:siege@revivre-asso.org

