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Diocese
de Laval

L’association diocésaine de Laval recherche un/une

Responsable de la Maison diocésaine Cardinal Billé

Vos missions

Vous aurez la responsabilité du bon fonctionnement de la Maison diocésaine. Vous
veillerez a ce que la maison soit un lieu de vie accueillant et convivial.

Pour cela vous assurerez les missions suivantes :

Accueil a la Maison Diocésaine :
o Organisation des permanences d’accueil et gestion du planning des
bénévoles
o Gestion des réservations de salles et mise a jour des tableaux d’affichage

=  Gestion du site
o Assurez le lien entre les différents utilisateurs/ acteurs du site (Evéché,
DDEC, Fidélité Mayenne)

= Gestion quotidienne du courrier

=  Communication
o En lien avec le service communication, vous veillerez a ce que la page
internet de la Maison diocésaine soit a jour

= Entretien et restauration
o Management du planning du responsable technique et du personnel en
charge de Uentretien
Commande des différents produits/fournitures
Préparation des salles pour les groupes
Commande des repas



= Animation de la Maison en lien avec son conseil et le référent épiscopal

=  Comptabilité
o Préparation mensuelle des notes de frais et regu fiscaux pour les
utilisateurs de salle de réunion
o Suivides ventes a l'accueil

Astreinte téléphonique (en alternance avec le responsable de la maintenance pour les
groupes présents hors des horaires d’ouverture au public)

Profil recherché:
Solidement attaché a lafoi catholique etfidele a la priere, vous aimez servir UEglise. Vous
étes reconnu pour votre sens de 'organisation, votre convivialité et votre adaptabilité.

Conditions

= CDIlatemps partiel 2 temps lié a une lettre de mission de 3 ans
= Temps de travail annualisé
= Poste a pourvoir en octobre 2026

Vous vous reconnaissez dans cette mission ? = Rejoignez-nous!

Envoyer CV et lettre de motivation a : rh@dioceselaval.fr
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