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19 rue Victor Hugo - 68110 Illzach-Modenheim 

 : 03 89 66 85 85    -    secretariat@cscillzach.fr 

  A Illzach, le 20 mars 2025 
 

Le Centre Social et Socio-Culturel (CSC) d’Illzach « Le Fil d’Ariane » recrute 
Un(e) Secrétaire d’Accueil 

 

Etablissement implanté dans une commune d'environ 15000 habitants située en périphérie de Mulhouse et 
incluant un quartier prioritaire de la politique de la ville (QPV).  
 

Missions principales :  
 

• Assure l’accueil physique, téléphonique, informe et oriente le public 

• Réalise le suivi administratif des documents en assure le classement, l’archivage et les tâches inhérentes 
aux inscriptions (vérification des dossiers d’inscriptions, des droits aux bons CAF, validation des cartes de 
membres). 

• Participe à la diffusion interne et externe des informations du CSC 

• Extraction de statistiques et paramétrages sur Noé des activités des différents services d’animation 

• Gère le stock de fournitures administratives, les réservations de minibus, de salle et de matériel. 
 

Compétences du poste : 
 

• Accueillir les usagers 
• Saisir des documents numériques 
• Classer des documents 
• Capacité d’initiative et de proposition, créativité 
• Connaissance du logiciel AIGA NOE 
• Création et utilisation d’outils pour la gestion des réservations 

 
Qualités professionnelles : 
 

• Très bon relationnel, sens de la communication et de l’écoute 

• Capacité d’adaptation 

• Bonne maîtrise des logiciels WORD et Excel 

• Aptitude au travail en équipe  

• Capacité rédactionnelle 

 

Conditions d’embauche : 
 

• Lieu de travail : CSC Fil d’Ariane, Illzach. Déplacements réguliers dans ville d’Illzach pour aller dans les 

annexes. 

• Type de contrat : poste à pourvoir le 12/05/2025. CDI temps partiel, 24 heures/semaine.  

• Formation : BAC Pro secrétariat ou expérience souhaitée 

• Permis B exigé 

• Rémunération selon CCN Alisfa 
 

Les candidatures (CV et lettre de motivation) doivent être adressées à l’attention de la Présidente du CSC Le Fil 
d’Ariane, Catherine HOFFARTH, impérativement avant le 11 avril 2025.  

 
Elles doivent être envoyées exclusivement par courriel à l’assistante de direction, Doriane KOLASKY : 

assist.direction@cscillzach.fr. 


