
Travail à temps complet 36h/semaine sur 4.5 jours avec horaires flexibles (badgeage)
13ème mois
Participation mensuelle à la mutuelle (sous conditions)
Adhésion au Groupement d'œuvres sociales (GOS): prestations sociales et culturelles, voyages à tarif préférentiel,
participation aux frais de garde d'enfants, participation aux francs bitterois...

Collaborer au projet de redynamisation des Halles et assurer le lien permanent avec les étaliers et leur
accompagnement dans la mise en œuvre du projet

Assurer la gestion des Halles et le suivi des commerçants jusqu'à l'ouverture après travaux des halles : gestion des
gardiens/placiers (planning, suivi RH, contrôle des missions), gestion administrative de l'occupation (rédaction des
arrêtés, suivi des requêtes, relances pour la perception des redevances..), gestion du bâtiment en lien avec les services
techniques

Organisation de manifestations thématiques sur les commerces de bouche sur le domaine public : assurer le montage
et le suivi administratif et technique des animations en lien avec les agents et prestataires sur le terrain (planification,
préparation des dossiers, rédaction des documents administratifs...).

Assistanat de direction : rédaction d'arrêtés, courriers, comptes-rendus...

C o o r d i n a t e u r  a d m i n i s t r a t i f  e t  d e  p r o j e t  ( H / F )

V o u s  ê t e s  à  l a  r e c h e r c h e  d ' u n  n o u v e a u  c h a l l e n g e  e t  s o u h a i t e z  m e t t r e  v o s
c o m p é t e n c e s  a u  s e r v i c e  d e  l a  D i r e c t i o n  C o m m e r c e  d e  l a  v i l l e ?

E t  s i  v o u s  n o u s  r e j o i g n i e z  a f i n  d e  d e v e n i r  n o t r e  n o u v e a u :

T i t u l a i r e  o u  c o n t r a c t u e l  -  C a t é g o r i e  C  &  B
 T e m p s  c o m p l e t  -  A  p o u r v o i r  a u  p l u s  t ô t

Titulaire d'un BAC+2 spécialisé en administratif
Qualités relationnelles et capacité d'écoute
Expérience sur un poste similaire ou en lien avec des commerçants souhaitée
Maîtrise des outils informatiques
Organisation, autonomie, dynamisme
Bonne capacité d'adaptation, curiosité, capacité d'initiative
Travail en transversalité, qualités relationnelles et travail en équipe

+ D ’ I N F O S  P O S T U L E Z

V o t r e  r ô l e  à  l a  v i l l e  d e  B é z i e r s

C o m m e n t  o n  v o u s  i m a g i n e

C e  q u e  l ' o n  v o u s  p r o p o s e

M m e  L E N O I R  –
R e s p o n s a b l e  d e  s e r v i c e  :  

0 4  6 7  3 6  7 4  5 5

A d r e s s e z  v o t r e  C V  e t
l e t t r e  d e  m o t i v a t i o n

a v a n t  l e  0 4 / 0 6 / 2 3  s u r
r e c r u t e m e n t @ b e z i e r s . f r  

Des heures supplémentaires pourront être effectuées lors des manifestations.


