FONDATION R. STEINDECKER

EUNESSE

Feoy.

Reconnue d’utilité publique

Centre de formation spécialisé dans I'accueil de jeunes de 16 a 25 ans recherche
SECRETAIRE H/F

Connaissance des logiciels de bureautique (Word, Excel) exigée
Bonne orthographe exigée

Lieu du poste : Jeunesse Feu Vert SAFIP 32-36 Rue de Vaucouleurs- 75011 PARIS

Descriptif du poste
CDD 4 mois de remplacement de secrétaire en congé parental

Accueil téléphonique et physique

Suivi administratif des dossiers des stagiaires
Saisie des heures sur logiciel dédié

Saisie de courriers divers

CDD 4 mois de mi- mai 2018 a mi-septembre 2018
remplacement de secrétaire en congé parental
35h/semaine
Salaire 1735 € bruts par mois

Adresser CV + Lettre de motivation
a Monsieur Stéphane COLENTHIER, Directeur
Jeunesse Feu Vert SAFIP - 32/36 rue de Vaucouleurs - 75011 PARIS
Mail : safip@fjfv.org

Merci de ne pas téléphoner
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