REJOIGNEZ L’ AFDATM-ADAPET 11 & e 7, <<

" AEDAIM-ADAPEL 11 £ST UNE ASSOCIATION PARENTALE SITUEE DANS LE DEPARTEMENT DE L'AUDE QUI ACCOMPAGNE
PLUS DE 1500 PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP INTELLECTUEL DANS 40 FTABLISSEMENTS ET SERVICES.
ELLE OFFRE UNE VINGTAINE DE METIERS DIFFERENTS A SON EQUIPE QUI COMPTE PLUS DE B00 PROFESSIONNELS.

SECRETAIRE (H/t)

@ DESCRIPTIF DU POSTE

¢ EANM de Limoux

© CDD de 4 mois

[Possibilité de renouvellement]

¢ Entre 0.80 et 1 ETP

O Début du contrat : dés que possible

@ MIssIoNS

Au sein d’un EANM accueillant 34 personnes en situation de
handicap, sous la responsabilité de la directrice de I'établissement,
vous exercerez les missions suivantes :

- Assurer I'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 a la gestion des ressources humaines (suivi des contrats
de travail, arréts de travail...)

- Collaborer avec les services du siége social et I’ensemble des
partenaires

0,

Candidatures a envoyer :

Mme Cécile BERNELIN

A AFDAIM - EANM les Hirondelles
9 rue du docteur André SARDA
11300 LIMOUX
cecile.bernelin@afdaim.org

Date limite de dépot
des candidatures

14/09/2026

@ QUALIFICATION/COMPETENCES

Niveau minimum : BAC + 2

Type de diplome : BTS SP3S, BTS assistant de manager, BTS assistant de
gestion de PME PMIL...

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 a utiliser I'outil informatique

- Transmettre des connaissances et compétences

SAVOIR-ETRE ATTENDUS :

- Observer et analyser

- Rendre compte de maniére synthétique
- Capacité a travailler en équipe

- Communication bienveillante

@ RiMUNERATION

O A partir de 2105 € brut/mois
¢ CCN 66

@ /VANTAGES

- Approche centrée sur la relation avec la personne accompagnée
- Développement des compétences favorisés

- Mutuelle prise en charge a 85% par I'employeur et 5% par le CSE
- CEuvres sociales du CSE

@@ www.afdaim-adapeil 1.org



