Les PEP 28

Notre Association départementale innovante, située a 1 heure de
Paris, est épaulée par une Fédération nationale.

Notre Action Sociale, Médico-Sociale et Educative est conduite
par nos 1300 salariés et bénévoles portés par nos valeurs dans un
objectif de transformation sociale.
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Le DAME de Nogent le Rotrou recherche sa
Secrétaire Assistante Médico-social (H/F)

Vous recherchez un parcours professionnel qui a du sens ?
Rejoignez-nous et contribuez a un changement positif de la Société.
Bienvenue dans notre collectif !

Vos missions

Etre secrétaire assistante médico-

Parlons de vous... ) .
social avec nous, c'est :
Vous étes : - Accueil physique et
téléphonique
Diplomé(e) niveau IV - Assurer Porganisation logistique
Expérimenté(e) du DAME (repas, transport ...)
Autonome, Rigoureux(se) - Courriers, classement, archivage,
Discret(e), Polyvalent(e) Ilen’ . avec les  partenaires
extérieurs

- Suivi des présences jeunes
(activité, présence)

- Suivi du salarié (préparation
variable de paie, absences des
salariés ADEQUASIS, suivi RDV
SISTEL, formation, distribution

Procédure de recrutement bulletins de salaires)

Pour plus d’informations, vous pouvez contacter Mme TRINKS au 06.48.87.96.93.
Et candidater (avec lettre de motivation et CV) a direction.dameaf@pep28.asso.fr.

> Les +

Politique de formations dynamique
- Prime SEGUR
- Possibilité d’évolution / reconversion
- CET/CSE
- Mutuelle avantageuse
- Annualisé 35h/semaine (8h00/17h00)

Scannez pour en savoir +



