L’association de la Sauvegarde de I’Enfance, I’Adolescence et de
I’adulte du Rhéne recrute

AGENT DE BUREAU

CRILO.S0.ETP

Pour ’ITEP « La Maison des Enfants »
11, rue du Petit Revoyet
69600 OULLINS

Institut Thérapeutique Educatif et Pédagogique recevant 60 enfants et jeunes en
internat et 18 adolescents en villa séquentiel.

Mission

= Accueil / standard téléphonique - Traitement du courrier.
= Travail courant de secrétariat : saisie de documents divers, classement etc.

= Secrétariat comptable.

Dipldmes et compétences

e Niveau IV.
e Maitrise impérative du traitement de texte et du tableur.
e Connaissances en comptabilité appréciées

o [’établissement accueillant des enfants et adolescents en difficulté, ce poste nécessite
une grande aptitude relationnelle.

Rémunération

Selon convention collective du 19 mars 1966.

Prise de fonction au 2 avril 2012.
Envoyer rapidement lettre de motivation manuscrite + CV détaillé a :

Madame la responsable administrative
ITEP « La Maison des Enfants »
11, rue du Petit Revoyet
69600 OULLINS
maisondesenfants@adsea69.fr
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