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SECRETAIRE H/F)

L’Association De Sauvegarde de l’Enfant à l’Adulte 01 (A.D.S.E.A.01) a pour mission de participer à la protection de l’enfance et de l’adolescence, venir en aide aux enfants, aux adolescents, aux adultes dont le comportement individuel, les aptitudes personnelles ou le milieu familial, nécessitent une aide active personnalisée.

Dans le cadre de son fonctionnement, notre Centre d'Accueil pour Demandeurs d'Asile (CADA) recrute un(e) secrétaire à temps partiel (35 %) afin d'assurer la gestion administrative et financière du centre.
Sous l'autorité de la direction et en lien avec l'équipe pluridisciplinaire, vous serez chargé(e) de :
· 
Missions :
- La gestion des cautions des résidents (suivi, enregistrement, restitution) 

- La gestion des participations financières des résidents 

- La gestion administrative courante du centre : 

· Tenue et suivi des dossiers administratifs 

· Classement, archivage 

· Rédaction et mise en forme de documents 

· Accueil téléphonique et gestion du courrier 

- Le soutien administratif à l'équipe dans le respect des procédures internes et de la réglementation en vigueur 

· Profil : 
- Formation ou expérience significative en secrétariat / gestion administrative 

- Maîtrise des outils bureautiques (Word, Excel, messagerie) 

- Rigueur, sens de l'organisation et discrétion professionnelle 

- Capacité à travailler en équipe pluridisciplinaire 

- Une connaissance du secteur social ou médico-social serait un atout 

· Conditions d'emploi 
- Temps de travail : 35 % 
- Rémunération : selon la Convention Collective 66 
- Avantages : Prime Ségur
 - Poste basé au sein du CADA de Villars les Dombes 

Vous souhaitez nous rejoindre ?

Envoyez votre candidature en précisant la référence de l’offre à :
rh.adsea01@sauvegarde01.fr
REFERENCE DE L’OFFRE : 2026-17





TYPE DE CONTRAT : CDI	DUREE DU TRAVAIL :	14 heures		


SERVICE :CADA/HUDA	 PRISE DE FONCTION : dès que possible 


LIEU D’ACTIVITE : VILLARS LES DOMBES	REMUNERATION : selon CC66	


	











