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Secrétaire administrative 1ère classe  H/F

L’AFDAIM-ADAPEI 11 est une Association parentale située dans le département de l’Aude qui accompagne 
plus de 1500 personnes en situation de handicap intellectuel dans 40 établissements et services.

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

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

Candidatures à envoyer : 
M. Fabien BERTHEBAUD 
Directeur 
A MAS Pech de Montredon
520 avenue du Col de Chèvre 
ZAC du Castellas
11100 MONTREDON-DES-CORBIERES
fabien.berthebaud@afdaim.org 

www.afdaim-adapei11.org

Date limite de dépôt des candidatures 
13/03/2026

◊ MAS de Montredon des Corbières
◊ CDD de 6 mois – renouvelable
◊ Temps complet
◊ Début du contrat : dès que possible

m i s s i o n s

a v a n t a g e s

- Assurer l’accueil physique et téléphonique de l’établissement
- Assurer la gestion du courrier et des mails
- Elaborer, mettre en forme et rédiger des documents 
administratifs (courriers, comptes rendus, documents…)
- Soutenir la direction dans la création de rapports
- Assurer le suivi administratif des dossiers des personnes en 
situation de handicap
- Enregistrer et traiter les documents comptables dans le logiciel 
dédié
- Tenir la caisse de l’établissement, relancer les fournisseurs et 
assurer le suivi des factures
- Assurer la traçabilité des dépenses
- Assurer le suivi administratif en termes de ressources 
humaines
- Planifier les instances et commissions
- Assurer le suivi des contrats et des conventions

Niveau minimum : BAC + 2

Type de diplôme : Diplôme de niveau 5 (BTS ou équivalent) dans le 
domaine de l’administration ou de la gestion

SAVOIRS  : 
- Connaissance du secteur médico-social
- Gestion administrative
- Connaissance en comptabilité

 SAVOIR-FAIRE : 
- Maîtrise de l’outil informatique exigée
- Maîtrise des logiciels de bureautique, de comptabilité et de 
logiciels spécifiques (IMAGO-DU, IMAGO-RH, ViaTrajectoire)

SAVOIR-ÊTRE ATTENDUS : 
- Discrétion
- Autonomie et prise d’initiatives
- Organisation et rigueur
- Aisance relationnelle

◊ A partir de 2100 € brut/mois
◊ CCN 66 

R é m u n é r a t i o n

- Approche centrée sur la relation avec la personne accompagnée
- Développement des compétences favorisé
- Mutuelle prise en charge à 85% par l’employeur
- Œuvres sociales du CSE


