4 35 Place de la République

‘- 69590 St Symphorien sur Coise
Tél : 09 84 53 74 08
[ | Portable : 06 18 95 46 99

DES MONTS DU LYONNAIS

Dans le cadre d’un remplacement suite a un congé maternité nous recherchons :

Poste : Secrétaire H/F

Missions :

-gérer les appels téléphoniques, mails et du courrier
-procéder aux reglements des factures fournisseurs
-encaisser des cheques des clients

-monter les dossiers d’aides aux subventions.

Profil recherché :
Vous étes autonome et consciencieux.
Votre rigueur et diplomatie sont vos principaux atouts.

Lieu : Saint Martin en Haut.

Horaires : A définir. 28 heures par semaine minimum.

Durée : CDD de 4 mois : du 30 Ao(t au 31 Décembre 2021.

Rémunération : 12€ brut de I'heure.
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