
   

 

 

 

 
 

OFFRE D’EMPLOI 
 

La Fondation AJD recrute pour son Service de Prévention Spécialisée 
 

Coordinateur administratif et pédagogique F/H 

CDD / Temps complet 
 

 

Missions principales 

Sous la responsabilité du Directeur, le coordinateur a pour mission de maintenir le bon fonctionnement de l’atelier AJD 

Cycles (situé à Caluire), de la qualité de l’accompagnement du public accueilli. 

Il est chargé d’assurer la partie administrative et financière de l’atelier en lien avec l’équipe de direction, ainsi que le 

partenariat. 

Le coordinateur intervient également au service de Prévention Spécialisée (situé à Lyon 9ème) concernant la QVTC,         

le DUERP, ainsi que la gestion du parc informatique, de la flotte de véhicules et des mobiliers et immobiliers du service. 
 

Description du poste 

• Assurer la bonne gestion administrative et financière d’AJD Cycles, en relation directe avec la direction, l’équipe 

administrative du service et l’équipe technique ; 

• Coordonner l’accueil du public en lien avec les différents partenaires (associations prévention spécialisée et autres 

établissements) ; 

• Participer au développement de l’activité de l’atelier (partenariat, prestation extérieure, vente, évènement) ; 

• Assurer le suivi administratif des chantiers éducatifs, en relation avec l’A.I.D.P.S.69. 
 

Profil souhaité 

• Diplôme Bac +2 minimum, formation secrétariat, administration et gestion 

• Permis de conduire nécessaire pour les déplacements entre les 2 sites de travail 

• Expérience souhaitée dans le secrétariat et/ou l’administration 

• Savoir-être : Travail en équipe et en autonomie, être polyvalent, avoir le sens de l’organisation, être à l’écoute 

• Savoir-faire : Maîtrise de l’outil informatique et du pack Office, bonne expression orale et écrite 
 

Informations complémentaires 

• Poste en CDD de remplacement dès que possible, jusqu’à mi-octobre 2026 (possibilité de renouvellement) 

• Poste basé sur 2 sites (Caluire et Lyon 9ème) 

• Rémunération entre 1863 € et 2447 € brut + prime Ségur (238 € brut) 

• Les avantages : Congés trimestriels / Carte restaurant / Prévoyance / CSE (billeterie, chèques vacances) 
 

Merci d’adresser votre candidature, CV et lettre de motivation : 

par mail : sps@fondation-ajd.com 

par courrier : AJD Service de Prévention Spécialisée / Monsieur le Directeur / 100 rue des Fougères 69009 LYON 


