
 

 
 

 
Paris, le 12 Avril 2017, 

 
 

 
Appel à candidature : Secrétaire (H/F) 

 

 
 
L’O.S.E, Œuvre de Secours aux Enfants, est une association médico-sociale créée en 1912 à St 
Pétersbourg et reconnue d’utilité publique en France depuis 1951. L’association est composée de 
750 salariés répartis au sein d’une trentaine d’établissements et services dans les domaines de la 
protection de l’enfance, de l’accompagnement Alzheimer, de la santé, du handicap et de la 
mémoire.  
 
L’OSE recherche pour son Foyer « Ensemble », accueillant 36 garçons âgés de 13 à 21 ans, situé 
au 31 rue Bergette 78100 Saint-Germain-en-Laye, un(e) : 

 
o Secrétaire (H/F) 

 
CDI – Temps plein 
Poste basé à Saint-Germain en Laye 
Rémunération selon la CCNT 66 
Poste à pourvoir dès que possible 
 
 
Mission :  
 

 Secrétariat de direction 
 Communication inter services et communication externe 
 Accueil téléphonique, gestion de l’agenda 
 Frappe, mise en forme et envoie de documents 
 Gestion administrative des remboursements CPAM et d’assurances 

 
 
Profil : 
 

 BTS Secrétariat 
 Expérience souhaitée 
 Maîtrise du Pack Office – Outlook 
 Orthographe irréprochable 

 
 
Candidature à adresser avant le 9 Mai 2017 
Adresser lettre de motivation et CV à Nelson Belfer  n.belfer@ose-france.org en précisant dans 
l’objet du mail : candidature St-Germain – secrétaire  
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