Les PEP 28

Notre Association départementale innovante, située a 1 heure de
Paris, est épaulée par une Fédération nationale.

Notre Action Sociale, Médico-Sociale et Educative est conduite
par nos 1300 salariés et bénévoles portés par nos valeurs dans un
objectif de transformation sociale.

Sotidarité, Citoyemnat, La é
L’ADPEP28 recherche 1 Secrétaire (H/F) OFFRE D’EMPLOI
Etudiant(e) / job d’été bienvenu(e) CDD 8 semaines
Poste basé a Lucé 35H / semaine
A pourvoir du 07/07/2025 et jusqu’au 29/08/2025 | A partir de 1891 €/mois brut

Vous recherchez un parcours professionnel qui a du sens ?
Rejoignez-nous et contribuez a un changement positif de la Société.
Bienvenue dans notre collectif !

Vos missions

Etre secrétaire avec nous, c'est :

Parlons de vous...

- Assurer les travaux

Vous étes : administratifs et de
secrétariat relatif aux secteurs
géographiques qui lui sont
confiés

- Assurer lI'accueil physique et
téléphonique: conseil, et
orientation du public

- Réaliser le secrétariat : mise a
jour d’'une base de données
familles enfants, gestion des
inscriptions, suivi des
présences, reglements,
facturation.

Titulaire d’un dipléme de niveau
V (BEP secrétariat, CAP...)

Maitrise des logiciels de
bureautique

Rigueur, organisation, sens du
service aux usagers

Procédure de recrutement

Pour plus d’informations, vous pouvez contacter Mme DUPONT Angélique
Et candidater (avec lettre de motivation et CV) a coordosecretariat@pep28.asso.fr

> Les +

Politique de formations dynamique
- Service prévention
- Possibilité d’évolution / reconversion
- CSE
- Mutuelle avantageuse

Scannez pour en savoir +



