










13 avril 2022
                 _________________________________________________________________________
Offre d’emploi CDD (F/H)
Réf. DGA-SG / n°2022-04-13
                 _________________________________________________________________________
La Direction Générale Adjointe

Secrétariat Général
35 rue P. et D. Ponchardier - 42000 St Etienne
Tel : 04 77 32 72 45
Recherche :

1 AGENT ADMINISTRATIF PRINCIPAL (F/H)
CDD à 1 ETP – jusqu’au 06/05/2022
Poste à pourvoir dès que possible
Missions :
Au sein de la Direction Générale Adjointe – Secrétariat Général, sous l’autorité du Responsable Patrimoine et Administration Générale (RPAG), vous avez principalement pour missions : 
· Le suivi des dossiers d’assurances et notamment des sinistres
· La participation à la gestion opérationnelle du parc automobile (organisation des livraisons des véhicules par les concessionnaires, changements saisonniers de pneumatiques …)

· Le suivi des amendes et contraventions en lien avec les Directeurs
· Le soutien aux Responsables de sites dans leur relation aux bailleurs

· Tâches de secrétariat pour le service de rattachement

· Contribue solidairement à l’accueil du siège (physique et téléphonique) en l’absence de la personne d’accueil)
Profil :
· Diplôme exigé : CAP, BEP secrétariat

· Expérience sur un poste similaire

· Maîtrise Pack Office

· Parfaite maîtrise de la langue française : orthographe et grammaire

· Qualités requises : confidentialité, organisation, fiabilité, dynamisme, bon relationnel

· Permis B exigé

Conditions du poste :
· Situé à Saint Etienne 

· CDD à temps plein
· Convention Collective nationale du 15 mars 1966

· Prise de poste au plus tôt
Candidatures :
Merci d’adresser votre candidature (CV et lettre de motivation) par mail en précisant le numéro de l’offre : DGA-SG / n°2022-04-13
Contact : drh-recrutement@sauvegarde42.fr
www.sauvegarde42.fr

