
Pour le service MNA S’POIR à St Dié
Un agent administratif H/F

CDD d’un mois à mi-temps 50%

La F’MS RECRUTE

Offre n°2025-212
Date de publication :

22/12/2025

DESCRIPTION DU POSTE

Pour renforcer notre équipe de 12 professionnels basés à St Dié, nous
recherchons un agent administratif H/F pour intégrer notre équipe sur
une durée déterminée, et vous serez amené(e) à :

Lesmissions

• Déployer le logiciel DU pour les jeunes accueillis sur le service
(création des fiches dans le logiciel, saisie administrative,
classement des documents, etc.),

• Classer / archiver les dossiers papiers
• Assurer la réception, le tri et l’enregistrement du courrier entrant et

sortant
• Participer à la saisie et au suivi des données financières simples

VOTRE PROFIL
Diplôme et expérience

• BTS Gestion des PME – BTS comptabilité et gestion – DUT Gestion
administrative et commerciale

• Expérience significative en secrétariat, gestion administrative ou
poste similaire

Spécificités
• Permis B exigé, déplacements sur le département à prévoir (voiture

de service)

Compétences
• Maîtrise des outils bureautiques (Word, Excel, Outlook)
• Notions de bases en comptabilité (saisie)
• Capacité à gérer plusieurs tâches, respect des délais et des

procédures
• Respect de la confidentialité des informations traitées

RÉMUNÉRATION ET AVANTAGES

Qui sommes nous ?
Implantée dans l’Est de la France, la 

FMS est une entreprise sociale 
centenaire qui accompagne des 

hommes et des femmes dans leurs 
parcours de vie et compte 50 

établissements.

Merci d’adresser votre candidature (CV et lettre de motivation)  par mail : servicesmna@f-ms.fr avant 01/01/2026
A Madame Stéphanie RENAUD – Directrice des services MNA .
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Pour en savoir plus : 

• Rémunération selon profil et expérience (application de la CCN
du 15/03/1966),

• Structure concernée par l’indemnité des métiers socio-éducatifs.
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