
Pour la MECS La Passerelle à EPINAL
Un poste d’Assistante de Direction H/F

CDD TEMPS PLEIN

La F’MS RECRUTE

Offre n°2026-022
Date de publication :

02/02/2026

DESCRIPTION DU POSTE

Nous recherchons un(e) assistant(e) de direction H/F pour intégrer notre
équipe de 39 collaborateurs. Sous la responsabilité du Directeur, vos
principales missions seront les suivantes :

Lesmissions :

• Gestion administrative et des ressources humaines
• Gestion comptable (régie, caisse, saisie des factures …)
• Gestion des commandes fournisseurs
• Gestion des sinistres (bâtiment et automobiles)
• Accueil physique et téléphonique
• Gestion et suivi des dossiers des enfants
• Liens avec les familles et les prescripteurs

VOTRE PROFIL

Diplôme et expérience :

• Diplôme : Bac+2 souhaité ou équivalent (comptabilité/gestion, 
ressources humaines).

Spécificités

• Permis B exigé.
• CDD de remplacement du 2 au 8 février 2026 avec forte possibilité de

renouvellement, puis CDD du 3 avril au 23 juillet 2026

Compétences

• Excellente maîtrise des outils informatiques (Word, Excel, PowerPoint, 
Outlook),

• Rigueur et organisation,
• Autonomie,
• Sens de la confidentialité,  bonne capacité relationnelle et à 

communiquer avec les différents intervenants,
• Gestion des priorités,
• Capacité à gérer plusieurs tâches simultanément.

RÉMUNÉRATION ET AVANTAGES

• Rémunération selon profil et expérience (application de la CCN
du 15/03/1966), prime SEGUR (238 € BRUT/mois),

• 9 jours de congés annuels supplémentaires, CSE, Mutuelle etc.

Merci d’adresser votre candidature (CV et lettre de motivation) par mail : a.chiab@f-ms.fr avant le 7  février 2026
À Monsieur Ayadi CHIAB – Directeur de la MECS La Passerelle.
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Pour en savoir plus : 

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

F’MS est une entreprise sociale 
centenaire qui accompagne des 

hommes et des femmes dans leurs 
parcours de vie et compte 51 
établissements et services.
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