
 

  

AAIMCNE 

Intitulé de poste  

SECRETAIRE DE  

DIRECTION 

CDI TEMPS PLEIN 

Nom de l’établissement 

Poste à pourvoir au plus tard le 25 Septembre 2023 

Les candidatures sont à adresser par mail à 

chefdeservice.esat51@imc-ne.org 

Au plus tard le 15 Septembre 2023 

L’association AA IMC NE gère 19 établissements et services médicosociaux et sanitaires. Elle accompagne au quo-

tidien plus de 1 000 usagers notamment en situation de handicap. Elle emploie près de 500 salariés..  

L’ESAT Les Ateliers de Murigny est une structure de travail protégé accueillant 40 personnes en situation 

de handicap basé sur Reims. 

RECRUTE 1 secrétaire de direction 

Missions : 

 

• Accueil physique et téléphonique des personnes en situation de handicap, des partenaires et des clients 

• Suivi des paiement des fournisseurs 

• Rédaction des devis en lien avec les ateliers de fabrication 

• Facturation et suivi des paiements  

• Gestion des outils de suivi RH (états de présence des usagers, des professionnels, transmission des élé-

ments de paie) 

 

ASSOCIATION D’AIDE AUX INFIRMES MOTEURS 

CEREBRAUX DU NORD ET DE L’EST 

RECRUTE 

  

PROFIL ET COMPETENCES : 

• Expérience de 5 ans minimum sur un poste 

similaire 

• Diplôme niveau IV minimum 

• Connaissance du monde du handicap 

• Discrétion et respect de la confidentialité 

• Capacité d’adaptation 

• Sens de l’organisation 

CONDITIONS DE TRAVAIL : 

• Temps plein 

• 38 heures par semaine avec 18 jours de 

RTT 

• Mutuelle et Prévoyance 

• Salaire : selon CC 66 et reprise d’an-

cienneté 


