
 

Le DAME Antoine Fauvet recherche son 

Secrétaire Administrative (H/F) 

Poste à pourvoir à compter du 20/08/2025  

OFFRE D’EMPLOI 
CDI annualisé 

35H / semaine 
Poste basé à : Nogent le Rotrou 

A partir de 2100 € / mois brut 

 

- Politique de formations dynamique 

- Prime SEGUR 

- Possibilité d’évolution / reconversion 

- CET / CSE 

- Mutuelle avantageuse 

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

- Diplomé(e) Bac +2 (BTS) 

- Doté(e) d’une expérience 
similaire 

- Autonome, rigoureux(se), 
discret(e), polyvalent(e) 

    Être secrétaire assistante avec nous, 

    c'est : 

- Accueil physique et téléphonique 
- Coordonner l’organisation logistique 

(repas, transport) 
- Courriers, classement, archivage, lien 

avec les partenaires extérieurs 
- Suivi du salarié (variable de paie, 

absences salariés ADEQUASIS, suivi 
SISTEL, formation,)  

- Suivi des jeunes (activité, présence) 
via le dossier unique de l’usager 
(OGIRYS) 

- Soutien comptable (ERRD – EPRD) 
- Soutien aux différentes enquêtes 

(ANAP..) 

Pour plus d’informations, vous pouvez contacter M. LECOMTE au 02.37.53.62.80. 
Et candidater (avec lettre de motivation et CV) à direction.dame.bd@pep28.asso.fr. 


