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OFFRE D’EMPLOI 
Association A.F.I.S. _ 5 Rue du Lycée 01000 BOURG EN BRESSE 

04 74 22 66 85 _ direction@afis01.fr  

SECRETAIRE (H/F) 

   

CDI 0.50 ETP Poste à pourvoir pour  
le 25-08-2025 

MISSIONS 

MISSION GENERALE 
Dans le cadre de l’activité de 2 services à destination d’un public sourd (SAFEP 0-3 ans et SSEFS 3-20 ans) et 
d’un service à destination d’un public avec troubles du langage (SESSAD TDL), sous l’autorité du chef de 
service, vous serez chargé :  

 

 D’assurer l’accueil téléphonique et physique  
 De mettre en place et tenue des tableaux de suivis 
 D’assurer la gestion et la mise à jour du dossier de la personne accompagnée 
 D’établir des conventions partenariales (Education Nationale...) 
 De rédiger des courriers, courriels  
 D’assurer la gestion administrative (admissions, projets personnalisés, ESS...) 
 De vous inscrire dans les valeurs de l’association et celles des projets de services 
 De participer à la démarche d’évaluation et d’amélioration continue de la qualité 
 D’établir des statistiques 

PROFIL RECHERCHE 

COMPETENCES REQUISES 
 Être dynamique, rigoureux-euse, 
 Faire preuve d'écoute, de réactivité 
 Posséder des capacités d'analyse et de bonnes capacités rédactionnelles 
 S’adapter aux différentes situations 
 Maitriser les outils informatiques et bureautiques  

 
APTITUDES RELATIONNELLES 

 Bon relationnel et sens du travail en équipe 
 Rigueur dans la gestion et le traitement des dossiers 
 Discrétion professionnelle 

 
DIPLOMES 

 Diplôme de niveau III en secrétariat (technicien supérieur) 
 

NIVEAU D’EXPERIENCE 
 Expérience exigée : 5 ans dans le domaine du médico-social 
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PARTICULARITES 

 Annualisation du temps de travail  
 Mutuelle entreprise (60% financée par l’employeur) 
 Remboursement de 50% du titre d’abonnement transports en commun trajet domicile/travail 
 Plan annuel de Développement des Compétences (formations) 
 CSE 
 Aide à la recherche d’un logement avec notre partenaire Action Logement 

REMUNERATION  

Selon CCNT 1966 (reprise d’ancienneté ; diplôme) – COEFF 434 + reprise d’ancienneté + prime socioéducative - 238€ brut/mois au 
prorata du temps de travail 

CANDIDATURES 

Merci d’adresser votre dossier de candidature : lettre de motivation et C.V., au secrétariat de direction de l’A.F.I.S., 5 Rue du 
Lycée, 01000 BOURG EN BRESSE ou par mail à direction@afis01.fr  

 
 
 
 
 
 
 


