
Description de la Menuiserie Collaborative

La Menuiserie Collaborative est un projet coopératif, né de la volonté de passionnés de
promouvoir et faciliter le travail du bois en Région Occitanie, tant pour les
professionnels que pour les particuliers. L’objectif : offrir à chacun l’opportunité de
concevoir, créer, travailler le bois, dans des conditions professionnelles et sécurisées,
tout en bénéficiant si besoin d’accompagnements et de conseils d’experts.

Description du poste

Ce poste de co-direction a pour responsabilité la coordination et la mise en oeuvre en
partie des actions stratégiques de développement de la Menuiserie Collaborative

Intitulé : Co-direction et responsable administratif/administrative d’une
société coopérative

Fiche de fonction ou métier correspondant : code ROMEM1301

Missions

● Définition de la stratégie de développement avec le Conseil Coopératif
● Mise en place de la stratégie en coordination avec l’équipe salariée.
● Réalisation des prévisionnels d’activité.
● Établissement et suivi des dossiers administratifs : subvention, contrats, convention.
● Veille sur les financements et réponses.
● Centre de formation : développement et coordination du centre de formation
● Gestion des actions menées dans le cadre du Contrat de Ville
● Gestion de l’Entreprise d’insertion
● Suivi des ressources humaines et recrutement
● Développement des partenariats et suivis
● Représentation de la MCo auprès des partenaires financiers, institutionnels et

associatifs.
● Préparation des Assemblées Générales
● Comptabilité
● Participation à la communication
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Conditions et lieux de travail :
● Le poste se déroule au siège social de l’entreprise, à l'atelier au 169, rue Georges

Auric 34070 Montpellier. Aménagement d’heures en télétravail possible
● Temps de travail mensuel : 151,40 heures soit 35 heures par semaines
● Début du poste : dès que possible
● Nature et durée du contrat : CDD de 1 an avec possibilité de déboucher sur un

CDI.
● Période d’essai : 2 mois.
● Mutuelle prise en charge à 50%
● Titres restaurant pris en charge à 60%
● Salaire : entre 25K et 28K € brut annuel

Profil du poste

Compétences requises :
- Gestion de projets
- Gestion des demandes de financement
- Compétences en comptabilité
- Gestion administrative

Motivations:
- Travaille en équipe
- Accepte la polyvalence

Expériences professionnelles :
- Requise d’au moins 5 ans.
- Expérience dans le secteur de l'Économie Sociale et Solidaire et un plus.

Formations et diplômes :
- Niveau bac +3
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