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Secrétaire (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 : 
Mme Cécile BERNELIN
A AFDAIM – EANM les Hirondelles
 9 rue du docteur André SARDA 
11300 LIMOUX
cecile.bernelin@afdaim.org www.afdaim-adapei11.org

Date limite de dépôt 
des candidatures 
14/09/2026

◊ EANM de Limoux
◊ CDD de 4 mois
[Possibilité de renouvellement]
◊ Entre 0.80 et 1 ETP
◊ Début du contrat : dès que possible

m i s s i o n s

a v a n t a g e s

Au sein d’un EANM accueillant 34 personnes en situation de 
handicap, sous la responsabilité de la directrice de l’établissement, 
vous exercerez les missions suivantes :
- Assurer l’accueil physique et téléphonique
- Assurer la gestion du courrier et mails
- Assurer la gestion de la facturation, de la caisse, et des états de 
présence
- Assurer la gestion des stocks et fournitures
- Assurer la gestion des dossiers administratifs (personnes accueillies 
+ personnels)
- Participer à la gestion des ressources humaines (suivi des contrats 
de travail, arrêts de travail…)
- Collaborer avec les services du siège social et l’ensemble des 
partenaires 

Niveau minimum : BAC + 2
Type de diplôme : BTS SP3S, BTS assistant de manager, BTS assistant de 
gestion de PME PMI…

SAVOIRS  : 
- Connaissance des ESAT
- Connaissance des techniques liées au métier
- Notion sur les pathologies et le handicap

 SAVOIR-FAIRE : 
- - Capacités rédactionnelles
- Capacité d’organisation
- Capacité à utiliser l’outil informatique
- Transmettre des connaissances et compétences

SAVOIR-ÊTRE ATTENDUS : 
- Observer et analyser
- Rendre compte de manière synthétique
- Capacité à travailler en équipe
- Communication bienveillante

◊ A partir de 2105 € 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 favorisés
- Mutuelle prise en charge à 85% par l’employeur et 5% par le CSE
- Œuvres sociales du CSE


