
   

Dans le cadre de son nouveau projet innovant  

Le DITEP crée des postes et recherche son  

Secrétaire (H/F) 
Poste à pourvoir à partir du 21/08/2025  

OFFRE D’EMPLOI 
CDI 

35H / semaine  
Poste évolutif en fonction des besoins 

à partir de 1694 € / mois brut 

- Politique de formations dynamique 

- Service prévention 

- Possibilité d’évolution / reconversion 

- CET 

- CSE 

- Mutuelle avantageuse 

- Temps de travail annualisé avec 25 j. de CP et 9 j. de CT (CC66) 

- Diplômé(e) BAC + 2 

- Expérimenté(e) 

- Titulaire du Permis B 

     Être secrétaire avec nous, c'est :  

 

- Assurer l’accueil et l’orientation du public 
(personnes accompagnées, partenaires, 
familles …).  

- Assurer le standard téléphonique, 
réceptionner, orienter et transmettre.  

- Prioriser et diffuser les informations à 
l’équipe de direction, aux salariés et aux 
familles 

- Assurer des tâches administratives (courriers, 
archivage, comptes rendus…).  

- Assurer le suivi, la mise à jour et le 
développement du dossier de la personne 
accompagnée (logiciel).   

- Saisir et assurer le suivi de l’activité                         
(facturation CPAM, enquêtes, ARS, SERAFIN 
PH…).  

- Adapter sa pratique en fonction de 

l’évolution de ses missions et aux indications 

de l’équipe de direction 

 

 

 

 

 

 

 

En raison de la création du nouveau service, 
les missions administratives et le lieu 
d’affectation sont évolutifs en fonction des 
besoins de l’établissement  

 

Pour plus d’informations, vous pouvez contacter Mme JURANVILLE au 06.79.22.58.61  
Et candidater (avec lettre de motivation et CV avant le 20/06/2025) à direction.ditep@pep28.asso.fr. 


