
ALOEN recrute
un(e) Assistant(e) de direction 

Employeur
ALOEN, Agence locale de l’�nergie de Bretagne Sud, est une association loi 1901. Elle a 

�t� fond�e en 2005 � l'initiative de Lorient Agglom�ration, de l’ADEME Bretagne et du 
Conseil r�gional. Association � but non lucratif, elle est financ�e � 100 % par des fonds 
publics (Lorient Agglom�ration, R�gion, ADEME Bretagne, Auray Quiberon Terre Atlantique, 
bailleurs sociaux). Forte de cette neutralit�, elle a pour objet de favoriser et entreprendre, 
sous l’impulsion et le contr�le de ses membres, des op�rations visant � la ma�trise et 
l’utilisation rationnelle de l’�nergie, la promotion des �nergies renouvelables et la 
contribution � la protection de l’environnement.

L’�quipe d’ALOEN compte aujourd’hui 18 salari�s, dont les missions principales sont :
- la sensibilisation, l’information et le conseil aux particuliers et aux acteurs 

�conomiques du territoire, 
- la mise en œuvre des politiques territoriales de l’�nergie,
- la mise en r�seau des acteurs pour la transition �nerg�tique.

ALOEN proc�de au recrutement d’un(e) assistant(e) de direction.

Description du poste
Plac�(e) sous la responsabilit� de la Directrice et en collaboration �troite avec celle-ci, 

et la collaboratrice administrative et financi�re, l’assistant(e) de direction aura � r�aliser les 
missions suivantes : 

Gestion financi�re et comptabilit�

 tenue de la comptabilit� g�n�rale et analytique sur le logiciel Quadratus ;
 pilotage du budget sur le logiciel Innovance ;
 pr�paration et suivi des dossiers de subventions aupr�s de nos diff�rents financeurs 

(entre 5 et 10 � ce jour) ;
 pr�paration et suivi des r�ponses � appel � projet (en cours de d�veloppement) ; 
 suivi de tr�sorerie et pr�paration des r�glements pour le tr�sorier ;
 tenue et mise en place d’outils de gestion en fonction des �volutions de l’agence ;
 suivi des commandes et des achats. 

Gestion des ressources humaines 

 r�daction et suivi des dossiers de prise en charge de formations (relations avec 
l’OPCA Uniformation et les organismes de formation). 



Gestion administrative

 accueil t�l�phonique et physique de l’agence ;
 traitement du courrier, r�alisation de mailings �lectroniques et postaux ;
 gestion de bases de donn�es (sur Access et File Maker Pro). 

Les comp�tences
Formation : 

- Niveau Bac+2 minimum ;
- Formation g�n�raliste en gestion et/ou comptabilit�.

Savoirs :
- Connaissance du fonctionnement associatif ; 
- Ma�trise des r�gles comptables et financi�res ; 
- Connaissance des financements europ�ens et autres appels � projets ; 
- Int�r�t et notions en mati�re de d�veloppement durable. 

Savoir-faire :
- Aisance r�dactionnelle ;
- Bonne ma�trise de l'outil informatique indispensable (suite Office, Internet : 

r�servations en ligne, Google Maps, recherche d’informations…) ;
- La ma�trise des logiciels de l’association serait un plus : Quadratus, Innovance, File 

Maker Pro.

Savoir-�tre :
- Aisance relationnelle et go�t pour le travail en �quipe ;
- Sens de l’organisation et des priorit�s ;
- R�activit� et rigueur dans le suivi des dossiers. 

Lieu de travail
Le poste est bas� � Lorient (56), dans les bureaux de l’Agence Locale de l’Energie. Pas 

ou peu de d�placements � pr�voir.

Date d’embauche 
Prise de poste imm�diate. 

Type de contrat 
- CDD d’un an (transformation en CDI possible) 
- Temps plein de 35 h 
- R�mun�ration : 1 978 € brut mensuels 

Modalit�s 
Les candidats doivent faire parvenir leur candidature (lettre de motivation et CV) par 

courriel de pr�f�rence pour le mardi 4 septembre au plus tard � marielaurelamy@aloen.fr
par courrier � l’attention de Monsieur le Pr�sident - ALOEN – 6 rue de l’Aquilon – 56100
LORIENT.  

Entretiens de recrutement : le mercredi 12 septembre apr�s-midi � ALOEN.
Informations sur le poste : Marie-Laure LAMY, directrice d’ALOEN (02 97 21 29 38). 


