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Secrétaire au siège social 
CDD, temps partiel à 80% 

 
 

1. L’association Trajet 
Depuis 1983, l’association Trajet accueille et accompagne des personnes en situation de grande précarité 
rencontrant des difficultés d’accès aux droits, au logement et à l’emploi. Ses activités s’organisent autour 
de trois missions : hébergement, logement et insertion. 
 

2. Trajet et son siège social 
Le siège social accueille les services suivants : pôle Administratif et Financier (3 secrétaires, 5 comptables 
et 1 responsable administratif et financier), pôle Hébergement (CHRS), pôle Asile (CADA/HUDA), pôle 
Logement (plateforme IML et logements accompagnés), pôle Logistique (gestion locative et maintenance 
d’un parc de 450 logements). 
 

3. Description du poste 
 Traitement du courrier électronique et papier (réception et envoi) 

 Accueil physique et téléphonique puis orientation… 

 Tâches administratives courantes : saisie de courrier et de factures, relations avec les partenaires 
extérieurs… 

 Gestion des données : saisie et suivi statistique des entrées et sorties de chaque dispositif, 
élaboration de listes mensuelles, suivis trimestriels pour financeurs… 
 

4. Profil recherché 
De formation BTS SP3S ou équivalente, vous avez des qualités telles que : capacités grammaticales et 
orthographiques, rigueur, discrétion, maîtrise des outils bureautiques, adaptabilité, goût pour le travail 
en équipe. 
 

5. Environnement du poste 
Vous organisez votre travail avec les 2 collègues secrétaires en relation avec le directeur, les adjoints de 
direction et les équipes présentes au siège. 
 

6. Conditions de recrutement 
Temps partiel à 80% : 28 heures hebdomadaires sur les jours suivants : lundi, mardi, jeudi et vendredi 
Prise de poste : 27 novembre 2023 
CDD jusqu’au 2/1/2024 inclus 
Rémunération selon la convention collective 51 et expérience (reprise d’ancienneté possible), à partir de 
1 688 € bruts mensuels. 
 

7. Comment postuler 
Adresser votre curriculum vitae et une lettre de motivation à planveoch@asso-trajet.fr à l'attention de 
Pascal Lanvéoc’h, responsable du pôle administratif et financier, avant le 24/11/2023. 
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