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SECRETAIRE H/F – CDD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

RECRUTE 

- CDD 3 mois renouvelable, prise de poste dès que possible 
- Poste basé à Copponex (74)  
- Temps partiel – 50% 
- Connaissance du commerce de proximité et de la vente 
directe 
- Formation en secrétariat et gestion administrative 
obligatoire 
- Rigueur et organisation 
- Sens de l'écoute et de l'observation 
- Aisance relationnelle avec les clients et les équipes 
- Dynamisme et polyvalence 
- Esprit d'équipe et capacité à travailler en pluridisciplinaire 
- Rémunération selon la CCN de 1966 
-  Mutuelle + CSE 
 

Candidature par mail avec CV + LM 

 

Rejoignez une association engagée, des équipes investies  
au service des personnes accompagnées 

recrutement@aapei-epanou.org 

Le complexe de la ferme de Chosal – ESAT de l’AAPEI 
Epanou recherche un/une 

 
 

CDD SECRETARIAT BOUTIQUE ESAT H/F 
 

Vous assurez le secrétariat et la gestion administrative 
courante et support administratif au niveau de l’atelier  
conditionnement et boutique. 
 
- Accueil téléphonique et physique  
- Gestion du courrier et mails 
- Frappe et mise en forme de documents (courriers, 
tableaux, comptes-rendus) 
- Classement et archivage de documents 
- Tenue à jour de fichiers et bases de données (Imago, 
Excel) 
- Aide à la préparation des plannings 
- Suivi administratif des ouvriers (congés, absences, 
rendez-vous) 
- Rapprochement bons de livraison / factures 
 

 

 

 
 

L’AAPEI Epanou, association locale et 
engagée, implantée dans un bassin 
économique dynamique (74), accueille et 
accompagne, à travers les établissements et 
services qu’elle gère, environ 1000 personnes 
handicapées mentales et déficientes 
intellectuelles. 
 
L’association est composée de : 
- un complexe enfants (crèche multi accueil, 

DIME : Accueil de jour, internats, internat 
de répit et SESSAD), 

- deux complexes d’aide par le travail avec 
leurs hébergements associés (Le Parmelan 
et La Ferme de Chosal), 

- un complexe accompagnement et soins (La 
Ferme des Roches, Les Iris et Les Roseaux), 

- un complexe services (SAVS Archim’Aide, 
Dispositif Horizon, SAD Cap’Handi Services, 
Habitat Inclusif). 

 
450 collaborateurs pleinement investis 
travaillent à l’AAPEI Epanou. 
 


