EUVRE DE SECOURS
AUX ENFANTS

Paris le 1°" décembre 2015

Appel a candidature : Secrétaire (H/F)

L'0.S.E, (Euvre de Secours aux Enfants, est une association médico-sociale créée en 1912 a 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 I'enfance, de l'accompagnement Alzheimer, de la santé, du handicap et de la
mémoire.

L'CEuvre de Secours aux Enfants, recrute pour sa Maison d’enfants a caractére social « Foyer
Ensemble » située a St Germain en Laye (78) :

0 Un(e) Secrétaire (H/F)

CDI - 0,80 ETP
Rémunération selon la CCNT 66
Poste a pourvoir au plus vite

Missions :

Secrétariat de direction

Communication inter services et communication externe

Accueil téléphonique, gestion des rendez-vous du directeur d’établissement
Frappe et mise en forme de documents

Profil :
BTS Secrétariat
Expérience souhaitée

Maitrise du Pack Office — Outlook
Orthographe irréprochable

Si vous étes intéressé(e) par cette offre, merci d'adresser votre candidature a I'adresse suivante
n.belfer@ose-france.org




