
 

 

 
15 rue Marcel Cachin  
95340 PERSAN 
Tél. 01.34.70.27.60. 

 
 

L’Equipe Mobile d’Appui à la Santé et aux Besoins Spécifiques (EMA-SBS), qui vise à proposer des réponses 
cohérentes au parcours de la personne, notamment dans l’objectif d’éviter toute forme de rupture dans les prises en 
charge et qui intervient en appui aux professionnels des EANM recrute en CDI, à mi-temps : 

 

1 Assistant (e) de direction (0.50 ETP) 
 

MISSIONS :  
Au sein de l’équipe mobile, sous la responsabilité de la Directrice du service, vous assurez les tâches de secrétariat 
dans leur ensemble, avec rigueur, initiative sous couvert d’une capacité à prioriser les urgences.  
Vous assurez le secrétariat général de l'établissement dans sa globalité : 

-  Contribution au suivi des tableaux de bord de la direction (gestion des présence, taux d’activité, rapport, 
etc…) ; 

- Rédaction de projet, de rapports ; 
- Ouverture et suivi des courriers et factures ; 
- Classement, archivage, gestion électronique de la documentation ; 
- Classement des dossiers du personnel ; 
- Accueil téléphonique ; 
- Organisation et prise en charge de la logistique des réunions ; 
- Gestion administrative des dossiers liés aux personnes (IMAGO) ; 
- Gestion des commandes de fournitures ; 
- Gestion logistique (assurance, suivi parc automobile) ; 
- Contribution à la démarche qualité et son comité de pilotage. 

PROFIL :  
- Organisé et rigoureux, vous faites preuve de qualité relationnelle, rédactionnelle et vous savez travailler en 

équipe ; 
- Sens de la discrétion nécessaire pour travailler au sein de la direction de l’établissement ; 
- Maîtrise de l’ensemble des outils de bureautique et des solutions logicielles de gestion administrative ; 
- BTS Assistant Manager ou équivalent ; 
- Expérience dans le secteur médico-social souhaitée ; 

 
CONDITIONS : 

- Un véhicule est souhaitable pour venir sur le lieu de travail ; 
- Rémunération : CCNT 66, selon qualification et expérience ; 
- Lieu de travail : PERSAN (95) ; 

 
CANDIDATURE :  
Poste à pourvoir le plus tôt possible - Envoyer vos C.V. et lettre de motivation à Mme DROCCI Charlotte Directrice 
de l’EMA-SBS – c.drocci@aped-espoir.fr. 

 


