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Intitulé du poste à pourvoir (H/F) : Secrétaire médico-sociale                                

Type de contrat, durée et temps de travail : CDI – 0.60 ETP

Statut du poste : secteur privé / non-cadre

Lieu d’exercice ou ville – département : Reims (Marne, 51)

Salaire : Selon CCNT66 ancienneté et qualifications : grille agent administratif principal

Expérience dans le poste : Exigée.

Prise de poste souhaité : Dès que possible

Horaires : En journée.

Descriptif du poste : 
Le/la secrétaire du SAVS a pour mission de : 
· Réaliser l’accueil téléphonique et physique des personnes, 
· Assurer la gestion administrative (admission, constitution dossier, suivi des formalités administratives relatives à la MDPH), le classement, l’archivage, la mise à jour.
· Rédiger, mettre en forme et diffuser la documentation courante (courriers, invitations et supports de communication),
· Alimenter et mettre à jour les outils de suivi de l’activité, tableaux de bord et base de données.
· Participer aux réunions d’équipes et s’intégrer à des groupes de travail visant à l’amélioration collective de l’accompagnement des personnes.
· Gérer les commandes de fournitures.
	
Profil recherché : 
Pour mener à bien les missions confiées, il/elle devra : 
· Posséder un bon niveau d’orthographe, disposer de bonnes compétences en traitement statistiques, maîtriser les outils informatiques (suite Office), 
· Faire preuve de discrétion professionnelle et de respect strict de la confidentialité.
· Avoir le sens de l’accueil, de l’écoute et de la qualité de service,
· Avoir une aisance relationnelle avec des interlocuteurs variés,
· Faire preuve d’esprit d’équipe et de capacité à travailler dans un environnement partenarial,
· savoir anticiper, s’organiser, prioriser ses activités au quotidien, transmettre et expliquer les informations aux personnes concernées.
· Des connaissances sur le secteur des personnes adultes en situation de handicap et la déficience sensorielle seront appréciées. Il/Elle adapte son mode de communication selon les moyens de son interlocuteur (LSF, support écrits adaptés…).
· Faire preuve d’empathie, d’autonomie, de dynamisme et de rigueur dans son travail.

Date limite de dépôt des candidatures : 31/07/2026 inclus.

Adresser CV et lettre de motivation à :
Monsieur le Directeur Général de l’Institut Michel Fandre
51, rue Léon Mathieu - BP 10 - 51573 REIMS CEDEX
Mail : direction@asso-imf.fr
Date de publication de l’offre : 16/07/2026
		RH/MI/SL/16/07/2026
image1.jpeg
SAVS




