
COORDINATRICE DE L’ACCUEIL / ASSISTANTE 
ADMINISTRATIVE – (H/F) 

 Cadre d’emploi des adjoints administratifs territoriaux (catégorie C) 

 

• Qualité d’écoute active et 

de communication 

 

• Connaissances des 

principaux dispositifs de 

l’action sociale/rôle et 

fonctionnement du CCAS  

 

• Utilisation des 

applications 

informatiques de gestion 

financière et 

bureautiques (exemple : 

EXCEL, WORD, internet, 

Outlook, MILLESIME)) 

 

• Maitrise des techniques 

de secrétariat 

 

• Avoir le sens du service 

public 

 

• Avoir un goût prononcé 

pour le travail en équipe 

 

• Respecter le devoir de 

confidentialité

• Titulaire ou contractuel 

• Rémunération statutaire 

• Participation mutuelle et 

prévoyance 

• CNAS 

• Amicale du personnel 
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Merci d’adresser votre lettre de motivation et votre CV uniquement par mail à l’adresse : 
recrutement@jouylemoutier.fr 

 

• 

• 

 


