
 

Le Pôle insertion socio-professionnelle recherche  

Un secrétaire d’accueil (H/F)  

Poste à pourvoir dès que possible jusqu’au 20/02/2026 avec 

possibilité de prolongation  

OFFRE D’EMPLOI 
CDD 

35H / semaine horaires  

A partir 1523€ brut / mois  

- Politique de formations dynamique 

- Service prévention 

- Possibilité d’évolution / reconversion 

- CET / CSE  

- Mutuelle avantageuse 

 

Titulaire d’un diplôme en 
en secrétariat  

Expérimenté(e) dans les 
logiciels bureautiques  

Titulaire du Permis B  

    Être secrétaire avec nous, c’est : 

 

- Accueillir et orienter le public et les 

visiteurs  
- Réceptionner, orienter et 

transmettre les informations (mail, 

appel téléphonique, …)  
- Créer, saisir, actualiser des 

documents administratifs 
- Assurer les tâches administratives 

du quotidien 
- Faire preuve d’autonomie et 

d’initiative tout en interpellant ses 

responsables hiérarchiques.  
- Intégrer une équipe bienveillante et 

dynamique.  

Pour plus d’informations, vous pouvez contacter Mme PROFETI-HAMEL, au 06.71.17.38.35 et 
candidater (avec lettre de motivation et CV) à pisp.direction@pep28.asso.fr 


