
 
 

Site : http://www.fondationsavart.fr 
 

Temps de travail 
17. 50 h/hebdomadaires 

Rémunération selon ancienneté 
1 052. 66 € à 1 753. 42 € brut 
mensuel 

Lieu  
ESAT le Garmouzet  
Le Nouvion-en-Thiérarche 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

                                                                                 

 
 

                                                   
Environnement 

de travail 
agréable  

 

Structure 
à taille 

humaine 

La Fondation Savart accompagne des enfants, des adolescents et 
des adultes en situation de handicap. Elle œuvre au quotidien pour 
favoriser leur autonomie, leur inclusion et leur épanouissement, en 
proposant un accompagnement personnalisé au sein de ses 17 
établissements et services installés au cœur de la Thiérache, 
territoire authentique, verdoyant et chargé d’histoire. 

Vous êtes prêts, relevez des défis dans une fondation à taille 
humaine ?  

Venez révéler vos talents et rejoindre nos équipes dynamiques et 
engagées ! 

 

 

 

• L’accueil téléphonique et physique 
• Réaliser les différentes tâches administratives 

liées à l’activité de l’établissement : aide sociale, 
suivi du parcours des personnes accompagnées, 
gestion et mise à jour des informations dans le 
système d’information 

• Assurer le suivi administratif sur l’outil OGYRIS, 
notamment l’enregistrement et la mise à jour des 
données relatives aux personnes accompagnées  

• Mettre à jour et suivre les différents tableaux de 
bord : présences, repas, absences des personnes 
accompagnées 

• Recueillir, filtrer et transmettre à la cheffe de 
service les informations nécessaires au bon 
fonctionnement du service et au suivi des 
situations. 

 

• Formation BTS/DUT en gestion administrative 
(GEA, Gestion PME-PMI…)  

• Organisation, rigueur, discrétion et sens de 
l’écoute  

• Aisance relationnelle et capacité à assurer 
l’accueil physique et téléphonique  

• Goût du travail en équipe et capacité à rendre 
compte à sa hiérarchie  

• Maîtrise de Microsoft 365  
• La connaissance d’OGIRYS serait un plus ; 
• Motivation pour se former et développer 

régulièrement ses compétences. 

 

• Travail le mation du lundi au vendredi 
• Casier judiciaire : bulletin n°3 datant de moins de 

3 mois 
Métier à 

forte valeur 
humaine 

                             Secrétaire (H/F) – CDD de 6 mois – 75.84 h/mensuelles 
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