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Secretaire/agent administratif

Des que possible au 17/04/2026 Contrat de Travail Temporaire 35h/sem

Description du poste
Etablissement
Le SIED Broussais recrute pour un remplacement de

congé maladie, une secrétaire polyvalente (H/F), SIED NANTES

renouvellement possible Mission En lien fonctionnel avec le

chef de service et de I'équipe d'intervention éducative a 4, rue Broussais
domicile, il/elle a pour mission : Accueil physique et

téléphonique : oriente, renseigne les familles et les Nantes (44300)

partenaires Création et mise a jour et archivage des o

dossiers jeunes Mise en forme des écrits professionnels et Association : LINKIAA
leurs transmissions : rapports, courriers, notes... Suivi de

I'activité et des statistiques : entrée / sorties des jeunes...

Qualités requises Bon relationnel, discrétion

professionnelle, polyvalence, bon niveau en orthographe, Horaires
maitrise des techniques administratives du secrétariat

(mise en forme de documents, accueil téléphonique,

classement...), organisé(e), autonome, bonne gestion du 9h -12h30 - 13h30-17h du lundi au
temps, maitrise des logiciels informatiques (Word, Excel),  vendredi

traitement de I'information. Dipldme minimum :

Baccalauréat Pro Secrétariat,... Rémunération : selon les  Salaire selon CC66
conditions statutaires définies par la CC66

Profil recherché

Bon relationnel, discrétion professionnelle, polyvalence,
bon niveau d'orthographe, autonomie, bonne gestion du
temps, expérience en structure sociale ou médico-sociale
appréciée,

Missions

Accueil physique et téléphonique Création et mise a jour
des dossiers jeunes Mise en forme des écrits
professionnels Suivi des statistiques : entrée / sorties des
jeunes...,

Informations complémentaires



Temps plein

Du Lundi au Vendredi, 35 heures semaine, horaires a définir.
Formation(s)/dipldme(s) souhaité(s)

BAC Technologique Administratives G1

Lieu de mission

SIED - Pole grézillieres 4 avenue Broussais 44300 NANTES
Publics accueillis

Enfants/adolescents en difficultés sociales et/ou familiales



