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Direction Générale 
Chemin de l’Argente Ligne 
52100 SAINT-DIZIER 
Tél. : 03.25.96.04.00 
Fax : 03.25.96.04.04 
secretariat.dg@bois-l-abbesse.fr 

OFFRE D’EMPLOI 
 

Créée en 1973, l’Association « Le Bois l’Abbesse » (330 salariés) met en œuvre aujourd’hui 
près de 600 accompagnements auprès de personnes en situation de Handicap dans le 
département de la Haute-Marne (52). 

 

Elle recrute dans le cadre de sa campagne 

d’alternance 2026 :  
 
 

UN ASSISTANT ADMINISTRATIF  (H/F) 
 

Sur le territoire de Saint-Dizier (52100),  
Poste à pourvoir en contrat d’apprentissage ou contrat de professionnalisation 

Salaire selon grilles alternance 

Convention Collective 15 Mars 1966 

PROFIL 

• Candidat en formation BTS SAM, GPME ou équivalent 

• Permis B en cours de validité exigé   
 

MISSIONS 

Dans le cadre des orientations associatives et objectifs définis par le Directeur Général, et sous la responsabilité de 
votre chef de service, vous réaliserez les missions suivantes :   
 

• Accueil physique et/ou téléphonique des personnes (usagers, familles, fournisseurs etc.), filtrage et 

orientation   

• Organisation et coordination du traitement et de la diffusion de l’information au niveau du secteur 

(courriers, dossiers, documents, …) en lien avec la hiérarchie.  

• Prise de notes, saisie, mise en forme, rédaction de courriers et documents sur informatique 

• Gestion des admissions des usagers. 

• Gestion des plannings  

• Appui administratif durant les phases de recrutement  

• Alimentation du dossier informatique des usagers (IMAGO DU)  

 

COMPETENCES 

• Maîtrise des systèmes d’information et de communication (bureautique, logiciels, etc.) 

• Aisance relationnelle et capacité d’expression orale et écrite 

• Capacité d’adaptation aux différents interlocuteurs et à travailler en équipe 

• Qualités d'organisation et de rigueur 

• Force de proposition et rendu compte de son travail   

POUR POSTULER 

Candidatures (lettre de motivation et CV) à envoyer avant le : 29/05/2026 

A : recrutement@bois-l-abbesse.fr  

(En précisant le numéro d’offre : OE2026ALT05) 

  

Fait à Saint-Dizier, le 05/05/2026 

Philippe BOSSOIS 

Directeur Général 
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