
  

Le CMPP de Chartres recherche 1 Secrétaire (H/F) 

Poste à pourvoir à compter du 01/09/2024 

OFFRE D’EMPLOI 
CDI 

35H / semaine (1 ETP) 
À partir de 2100 € / mois brut 

- Politique de formations dynamique 

- Service prévention 

- Possibilité d’évolution / reconversion 

- CET 

- CSE 

- Mutuelle avantageuse 

Titulaire d’un BAC +2  

Expérimenté(e) 

Doté(e) d’une bonne maîtrise 
des logiciels de bureautique 

Détenteur du Permis B  

   Etre Secrétaire avec nous c’est :  

 

- Réaliser l’accueil physique des 
familles, des usagers, des 
partenaires et du public 

- Réaliser l’accueil téléphonique 
(conseil, orientation) 

- Assurer le secrétariat (gestion des 
dossiers, traitements des mails, 
inventaires et commandes, 
classements, suivi des plannings, 
réalisation de statistiques …) 
 

Pour plus d’informations, vous pouvez contacter Mme HÉDOUIN au 02.37.36.31.77 ou au 06.27.72.23.11. 
Et candidater (avec lettre de motivation et CV) à direction.cmpp.chartres@pep28.asso.fr. 


