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Chargé d’accueil/secrétariat/communication (H/F)

Centre spirituel Saint Hugues
CDI Temps partiel 70%

1 - Mission

La mission de la personne chargée d’accueil (H/F) consiste a assurer I’accueil administratif
des participants au programme, du premier contact, téléphonique ou mail, au réglement
final et a participer a la diffusion du programme de Saint-Hugues.

Cette mission s’accomplit en étroite collaboration avec les deux autres salariés chargés
d’accueil et la chargée de communication.

2 - Contexte du poste

Saint Hugues s’inscrit dans la spiritualité et la pratique des Exercices spirituels de saint Ignace
de Loyola. Il est confié depuis 30 ans a la Communauté de vie chrétienne (CVX) et animé par
des laics. Il offre un lieu de ressourcement et d’accompagnement spirituel dans un cadre
privilégié de montagne, a quelques kilometres de Grenoble. Le centre est au service de
I'Eglise, ouvert a tous. La mission qui lui est confiée par CVX est décrite dans un projet
apostolique et portée par une association de loi 1901, I'association Saint Hugues. Le
rayonnement du centre est national.

Le centre a une capacité d’accueil de 70 lits et 120 couverts, d'un amphi et 7 salles de
réunion. En 2023, il a accueilli plus de 480 groupes, soit plus de 12 000 nuitées et 25 000
repas. Ouvert toute I'année et 7 j/7, le centre est marqué par une activité saisonniére: il
connait un pic d’affluence en été, lors de certaines vacances et pendant les week-ends. 11
salariés et 400 bénévoles ceuvrent ensemble aux missions du centre.

3 - Activités principales
En lien avec les deux autres salariés chargés d’accueil :
e Accueil téléphonique, mail et physique des participants aux retraites et sessions du
programme et des groupes hors programme
e Gestion des inscriptions des participants et des groupes dans notre logiciel
d’hotellerie
e Préparation des dossiers des animateurs programme et hors programme
e Gestion des bénévoles d’accueil : appel, formation, planning
e Gestion de la boutique : inventaires, commandes
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En lien avec la chargée de communication :
e Mise a jour du fichier des retraitants dans Marthe
e Préparation des envois de mailings ciblés
e Gestion et enrichissement des autres fichiers contacts
e Diffusion du programme et de nos supports de communication a nos partenaires

4 - Management
- ll(elle) est placé sous I'autorité de la directrice du centre

5 - Relations internes et externes
- Eninterne : collaboration avec les autres salariés (directrice, chargés d’accueil, maitre
de maison, comptable, chargée de communication) et les bénévoles (accueil et
responsables de maison du WE)
- En externe : relations avec les retraitants, les animateurs de session, les partenaires

6 - Compétences
Connaissances
- Maitriser Word et Excel
- Capacité a se former a notre logiciel d’hotellerie
Savoir-faire
- Avoir le sens de I'organisation, travailler avec rigueur et méthode
- Gérer les priorités, les imprévus, avoir une vivacité d’esprit pour saisir les
répercussions de son travail sur le travail du reste de I’équipe
- Travailler avec des bénévoles.
Savoir-étre
- Bonne qualité relationnelle, capacité d’écoute
- Capacité a travailler en équipe
- Capacité a réagir aux sollicitations multiples avec calme

Profils recherchés, antériorité recherchée :

- Ce poste demande d'avoir le désir de travailler dans un centre spirituel chrétien et
d’adhérer au projet apostolique de Saint-Hugues. Une connaissance de la spiritualité
ignatienne serait un plus.

- Une expérience similaire dans un établissement faisant appel a des salariés et
bénévoles est un plus.

Conditions particulieres
- Lieu de travail : 313 chemin de Billerey a Biviers
- Travail quelgues we dans I'année

Contact

Bénédicte Boisseau, directrice, benedicte.boisseau@sainthugues.fr
Site : www.sainthugues.fr

Merci d’envoyer un CV avec une lettre de motivation
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