
 
 L’Etablissement de France Horizon Grenoble recrute, 

 

Un technicien administratif  
C.D.D. à temps partiel 50% 

De 3 mois à compter du 1er juillet 2021 
 
France Horizon est une association loi 1901 qui œuvre dans le secteur de l’économie sociale et solidaire 
et qui compte aujourd’hui plus de 900 salariés et qui possède plus de 40 établissements en France. 
 
Sous la responsabilité hiérarchique du directeur d’établissement, et par délégation sous la 
responsabilité de la cheffe de service, vous aurez pour principale mission d’assurer les travaux 
administratifs et d’accueillir le public. 
 
Vos principales tâches et responsabilités, à affiner à l’embauche avec la direction. 
  
Missions :  
 
- Gestion des appels et transmissions des messages à l'ensemble de l'équipe. 

- Accueil physique et orientation de toute personne se présentant au service. Pour les personnes 

accompagnées, cet accueil doit être bienveillant et adapté à chacun.e. 

- Gestion du courrier départ/arrivé. 

- Suivi des données administratives (statistiques, planning…) 

- Mise en forme de documents (courriers, tableaux, compte-rendu, rapports) tri, classement, 
archivage,  

- Suivi des stocks de matériels et fournitures courantes, réapprovisionnement,  

- Rédaction des comptes rendu de réunion d'équipe  

Profil : 
 
- Connaissances générales en administration  

- Maîtrise des outils informatiques et bureau 

- Maîtrise des règles de classement  

- Savoir comprendre une demande téléphonique, filtrer et orienter les correspondants 

- Savoir gérer et suivre une procédure, être méthodique  



- Savoir s'organiser et gérer les priorités  

- Adaptabilité, amabilité et discrétion 

- Bac+2 ou équivalents secrétariat assistanat Cette formation est indispensable 

Durée hebdomadaire : 17H30 
Salaire selon CC51  
Merci d’adresser vos candidatures (CV + Lettre de Motivation) à M. LARIBLE Martin, directeur 
d’établissement, mlarible@france-horizon.fr avant 28 juin 2021. 
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