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Secrétaire administratif  H/F

L’AFDAIM-ADAPEI 11 est une Association parentale située dans le département de l’Aude qui accompagne 
plus de 1300 personnes en situation de handicap intellectuel dans 32 établissements et services.

 Elle offre une vingtaine de métiers différents à son équipe qui compte plus de 800 professionnels.

◊ ESAT de Lastours à Narbonne - prochainement à 
Leucate - qui accompagne 59 travailleurs handicapés
◊ CDI
◊ Temps  partiel 50%
◊ Début de contrat   : dès que possible

Niveau minimum : Bac + 2
Type de diplôme :  : diplôme de niveau 5 (bac +2 ou 

équivalent) en administration / gestion / comptabilité

Possession du permis B exigée

SAVOIRS  :
◊ Connaissances en comptabilité, gestion
◊ Maîtrise de l’outil informatique et du pack office

◊ Connaissance du secteur médico-social
 
SAVOIR-FAIRE : 
◊ Capacités rédactionnelles
◊ Capacité d’organisation

 SAVOIR-ÊTRE ATTENDUS : 
◊ Autonomie et organisation
◊ Qualités relationnelles avec différents interlocuteurs : 

personnes accompagnées, clients, familles…

Au sein d’un ESAT accueillant 59 travailleurs, vous 
assurez la gestion administrative de l’établissement en 
lien avec les autres secrétariats du pôle et l’équipe de 
direction :

- Accueil physique et téléphonique
- Gestion du courrier / courriel
- Rédaction de documents administratifs
- Suivi des candidatures et des dossiers des personnes 
accompagnées via les logiciels et outils dédiés
- Traitement des documents comptables (bons de 
commandes, livraison, factures fournisseurs, devis et 
facturation client) dans le logiciel dédié
- Suivi des éléments de paie des personnes 
accompagnées et de salariés 
- Saisie des contrats de travail ou demandes de contrat
- Commande des repas

D e s c r i p t i f  d u  p o s t e Q u a l i f i c a t i o n / C O M P E T E N C E S

m i s s i o n s

Candidatures à envoyer : 
Mme Maîlys DODIN

Directrice
ESAT Lastours

186 chemin du Quatourze
11100 NARBONNE

mailys.dodin@afdaim.org 
www.afdaim-adapei11.org

Date limite de dépôt des candidatures 
22/04/2024

a v a n t a g e s
◊ Approche centrée sur la relation avec la personne 

accompagnée
◊ Développement des compétences favorisés

◊ Mutuelle prise en charge à 85% par l’employeur

◊ Œuvres sociales du CSE

R é m u n é r a t i o n
◊ Convention Collective Nationale 66
◊ A partir de 930 € brut/mois


