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L’association Voir Ensemble recrute
pour son SAMSAH Rémora 93
(Service d'Accompagnement Médico-social pour Adultes Handicapés) :

Secrétaire H/F
· Temps plein, CDI/CDD, CCN 66 (brut annuel selon la convention entre 20 000€ et 23 000€)

· Poste à pourvoir rapidement

· Mission : Accueil physique et téléphonique / Lien avec l'équipe pluridisciplinaire / Gestion administrative et mise à jour des données du suivi d’activité / Prise de rendez-vous / Préparation des réunions (comptes-rendus) / Saisi de courriers / Archivage / Commande des fournitures de bureau / …

· Profil souhaité : 
Bonne maitrise de Word, Excel, Internet, Outlook

Excellente maitrise du français.

La connaissance de la langue des signes française serait un plus.

· Candidature à envoyer à : 
Mme Karine CHAURIN, directrice

SAMSAH Rémora 93 – Tour Rosny 2

118 avenue du Gal de Gaulle

93110 Rosny-sous-Bois
k.chaurin@voirensemble.asso.fr 

Service d’Accompagnement Médico-Social pour Adultes Handicapés


Tour Rosny II – 118 avenue du Général de Gaulle – 93110 Rosny sous Bois


Tel : 01 41 58 51 36 – Fax : 01 48 55 90 56 – Mail : remora93@voirensemble.asso.fr
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Service géré par l’association Voir Ensemble – 15 rue Mayet – 75006 Paris
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