Stage de secrétaire 
pour 2 mois sur Montreuil (93), à pourvoir dès que possible.

Mission :

Vous collaborez avec la responsable du personnel afin de faciliter et d’accompagner les démarches administratives.

A ce titre, vous assurerez une véritable mission de secrétariat :

- Vous rédigez les courriers et les convocations du Comité d’Entreprise et des réunions des Délégués du Personnel (CE/DP)

- Vous gérez les programmations et le suivi des visites médicales

- Vous effectuez un travail d’archivage, de classement et de tri des courriers

Profil :

Ayant un intérêt pour les métiers administratifs vous avez une maîtrise des logiciels de bureautique courants (Word, Excel). 

Vous êtes rigoureux(se) et avez un grand respect de la confidentialité.

Rémunération :

Stage sans gratification.

Ticket restaurant / + 50% des frais de transport.

Cette offre est transmise à l’association Vaincre la mucoviscidose 
afin d’être proposée aux personnes atteintes de la mucoviscidose

Pour plus d’informations et pour poser votre candidature, contacter Catherine Larramendy : viepro@vaincrelamuco.org ou 01 40 78 91 67

