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LE SISA-ADSEA 86 recrute pour le Pôle Mobilité Châtelleraudais  

UN (E) AGENT (E) ADMINISTRATIF (TIVE) 

En CDD jusqu’au 20 mars – 35H/semaine (avec prolongation éventuelle) 

POSTE A POUVOIR DÈS QUE POSSIBLE 

 
Le Pôle Mobilité de Châtellerault est une plateforme spécialisée dans l’accompagnement et la formation à la mobilité 

des publics les plus fragiles. Rattaché au SISA-ADSEA, il développe une auto-école sociale et de la location solidaire.  
 

Missions : 
Sous l’autorité du chef de service et de la directrice et en collaboration avec une assistante administrative, il (elle) 

assure l’ensemble des travaux administratifs relatifs aux activités (auto-école et location) ainsi que l’accueil physique 

et téléphonique du Pôle Mobilité.  
 

Activités 

Réaliser les travaux administratifs du service 

• Gère le standard, accueille, informe et oriente le public 

• Gère le courrier et courriels 

• Constitue les dossiers administratifs, contrôle les données, effectue leur suivi 

• Assure le reporting de l’activité sur les différents tableaux 

 Assurer la gestion administrative de l’auto-école 

• Constitue et suit les dossiers d’inscription, actualise le logiciel AGX, établit les facturations 

Procéder à la mise à disposition des véhicules 

• Etablit et suit les contrats de locations, la facturation 

Effectuer le suivi du FSE 

• Enregistre les données sur le tableau FSE  

• Constitue et contrôle la complétude des dossiers selon la procédure   

Aptitudes/Compétences : 

• Autonomie et capacité à prendre des 

initiatives  

• Capacités d’organisation, sens des priorités et 

rigueur 

• Très bonne maîtrise des outils bureautiques 

et d’un standard 

• Sens de l’accueil et discrétion 

• Permis B 

Profil : 
Vous avez de préférence l’expérience de la gestion administrative d’une auto-école et de l’accueil de public. Vous 

êtes autonome et savez organiser vos activités. Vous savez travailler en équipe.  

 

Conditions : Contrat à Durée Déterminée 35h 

        

Salaire brut annuel:  Agent administratif – coefficient 403 à 501 (selon CC 66) : de 1 823.03€ à 

2 150€

 

Secteurs d’intervention :  Pôle Mobilité de Châtellerault.   

 

Candidature (lettre de motivation +CV) à adresser par courrier ou mail : 

 

M. le Directeur 

Pôle Mobilité - SISA 

209 Grand rue Châteauneuf - 86100 Châtellerault 

                                       sisa@adsea86.fr 
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