
 

 
OFFRE D’EMPLOI 

 

L’Étape Centre Habitat est un établissement médico-social qui accompagne et héberge des adultes 
de plus de 20 ans, bénéficiant d’une reconnaissance de la situation de handicap par la Maison 
Départementale des Personnes Handicapées (MDPH) et présentant des troubles psychiques et/ou 
du développement cognitif. Il est situé sur l’agglomération nantaise. 

L’Association l’Etape recrute pour son Etablissement l’Etape Centre d’Habitat : 
 

1 Secrétaire (H / F) 

CDD – 0.80 ETP (3 semaines) 

 

PROFIL :  

 Titulaire d’un Bac + 2 du type BTS de secrétariat, et/ou d’une expérience significative ; 

 Avoir des compétences confirmées en secrétariat et en informatique ; 

 Faire preuve d'aptitude à travailler en partenariat et à organiser son travail ; 

 Être capable de réaliser des notes de synthèse et de gérer des dossiers administratifs ; 

 Avoir une connaissance des établissements sociaux et du secteur du handicap serait un plus. 

 
 
MISSION : 

 Sous la responsabilité de la directrice, au sein de l’équipe professionnelle, il ou elle 
participera ; 

 au fonctionnement du service administratif du siège du Centre d’Habitat ;  

 Sera chargé (e) de l’accueil physique et téléphonique ; 

 Sera chargé(e) de tâches de secrétariat et du suivi des dossiers des personnes accompagnées. 

 
 

CONDITIONS DE RECRUTEMENT : 

 CDD poste de Secrétaire de direction  

 Poste à pourvoir au 25/04/2024 

 Temps de travail : 0.80 ETP  

 Rémunération selon la CCN du 15 mars 1966. 

 Lieux de travail : Nantes  

 

Lettre de motivation et Curriculum Vitae au plus tard le 10/04/2024 en précisant bien l’intitulé du poste. 

Madame La Directrice 
CENTRE HABITAT L’ETAPE 

291 Route de Sainte Luce 
44300 NANTES 

 
ou par mail : centredhabitat@letape-association.fr 
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