
 

 

  

 

OFFRE D’EMPLOI 

AGENT  

ADMINISTRATIF  

 
 

 

Sous l’autorité du directeur d’établissement 

et au sein d’une équipe pluridisciplinaire, vos 

missions seront les suivantes : 

 

- Accueil physique et téléphonique 

 

- Gestion commerciale (enregistrement 

des commandes, édition des factures) 

 

- Relances clients 

 

- Gestion comptable (saisie des achats, 

ventes) 

 

- Rédaction courriers, comptes rendus, di-

verses taches de secrétariat courant 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Qualification demandée :  

Titulaires d’un diplôme de niveau V en secréta-

riat/administratif  

Bac pro Gestion-Administration souhaité 

 

• Expérience souhaitée :  

2 ans - Connaissances en comptabilité  

Connaissance du milieu du handicap serait un plus 

 

• Qualités/Aptitudes requises : 

Polyvalence, rigueur, réactivité, prise initiative –  

Aisance relationnelle, écoute, discrétion, disponibi-

lité, coopération - Bienveillance et respect 

 

• À partir de 1709.28 € Brut mensuel  

• Actions sociales et culturelles CSE 

 

 

ENVOI DES CANDIDATURES (CV + lettre de motivation) :  

Madame Elsa NOWAK : recrutement.poleouvert@odyneo.fr 

 

 

CDD à temps plein   
 
LYON 9 
ESAT HENRI CASTILLA  
 
Aménagement du temps sur l’année/ Externat  
 

Dès que possible 
 

Le Pôle Ouvert a pour mission de mettre au service des 

personnes accueillies un ensemble cohérent de pra-

tiques et d’activités, qui leur permettent de dévelop-

per un projet de vie en rapport avec leurs capaci-

tés et leurs attentes.  

Il est constitué d’un ESAT, de trois foyers d’héberge-

ment et de deux services d’accueil de jour.  

 


