
 
 

   
  

 Envoyez votre CV et LM à :  recrutement.irjs@thandm.fr       

IRJS Raymond Barberot 73 rue de Bagneaux 45140 ST JEAN DE LA RUELLE 

       

 F/H Secrétaire d’accueil polyvalente 

 St Jean de la Ruelle (45140)      CDI   1 ETP    

QUI SOMMES NOUS ? 

L’Association T’hand’M est une association qui promeut l’inclusion des personnes en 

situation de handicap et ne cesse de développer une offre de services innovante : service 

éducatif, accompagnement professionnel, familial et social. 

Pour son établissement Institut Régional pour Jeunes Sourds (IRJS « Raymond Barberot ») 

situé à St Jean de la Ruelle (45), qui accompagne les parcours d’enfants et d’adolescents 

en situation de handicap auditif avec ou sans troubles associés, nous recherchons un(e) 

secrétaire d’accueil. 

Vos missions : 

Sous l’autorité du Directeur du Pôle Enfance-Jeunesse/Directeur de l’IRJS et 
en collaboration avec les équipes pluridisciplinaires :  
 
- Assurer l’accueil physique et téléphonique des usagers et familles, 

orienter les usagers, gérer les premières informations et réaliser le suivi 

administratif courant. 

- Gestion des plannings, rendez-vous et réunions 

- Gestion des transports en lien avec les partenaires 
- Suivi administratif des dossiers des usagers 
- Traitement du courrier arrivée/départ 
- Suivi des stocks, fournitures et intendance 
- Interface avec les prestataires (maintenance, transports, nettoyage) 
- Organisation des événements et remises PIA 

- Participation à l’organisation des activités et sorties 
- Mise à jour des affichages et supports d’information 
- Appui informatique de premier niveau (création comptes, suivi 
matériel) 
 

Vos compétences : 
- Accueillir et orienter. Gérer des dossiers. Organiser et planifier 
- Sens du service. Rigueur. Discrétion. Autonomie 
- Connaissances de la surdité et de la LSF appréciées 
 

Niveau d'étude :  Niveau Bac à Bac+2 

(secrétariat, gestion, administratif) 

Expérience : Expérience dans la 

bureautique et la logistique 

Lieu de la mission : Saint-Jean-de-la-

Ruelle 

Etablissement :  IRJS Raymond Barberot 

Poste(s) disponible(s) :   1 

Statut : non cadre 

Rémunération : selon CCN 66 

Dates de la mission : Au 07/04/2026 

Avantages : Aide au logement,  

congés conventionnels, Prime 

Laforcade, CSE 

  


