
 

 
 
 
FRANCE VICTIMES 38 AVNIR, service d’aide aux victimes de l’association ISIS NORD ISERE située à 
Bourgoin-Jallieu (Isère), recherche, pour l’ensemble de ces services : 
 

-  Un(e) secrétaire polyvalent en CDD 6 mois à temps complet (35h hebdomadaire). 
 

**** 
 
Le ou la secrétaire exercera au sein d’une équipe pluridisciplinaire (juristes, psychologue) les missions 
principales suivantes : 
 

- Accueil physique et téléphonique des personnes accueillies et des professionnels, 
- Tenue du secrétariat et de l’activité comptable et administrative de l’association, 
- Gestion du courrier et réception des courriels, 
- Gestion des dépôts de règlements de stages, 
- Courriers de relance des règlements, 
- Statistiques de l’activité globale de l’association, 
- Archivage, 
- Contrôle des bases de données, 
- Mise à jour des fichiers de suivi des dossiers, 
- Réaliser toutes tâches administratives courantes en lien avec l’encadrement (préparation de 

documents, gestion d’agenda, lien avec les prestataires extérieurs,…), 
- Diverses tâches administratives. 

 
Le profil recherché est le suivant : 
 

- Formation et diplôme dans le domaine du secrétariat exigé, 
- Connaissance en comptabilité et gestion budgétaire souhaitée, 
- Expérience exigée, 
- Expérience dans le même domaine d’activité appréciée, 
- Excellente maîtrise des outils bureautiques (traitement de texte, tableur, PowerPoint,… ). 

 
Les qualités recherchées sont les suivantes : 
 

- Accueil bienveillant du justiciable (victimes et auteurs) et aisance relationnelle, 
- Discrétion absolue, 
- Autonomie et rigueur, 
- Disponibilité, 
- Capacité à travailler en équipe. 



 
Le poste est basé à Bourgoin-Jallieu avec déplacements ponctuels à prévoir sur le département de 
l’Isère. 
 
La rémunération sera fixée selon l’expérience dans le domaine, de 1 678.65 à 1 800 euros brut 
mensuel. 
 
Les conditions d’exercice sont basées sur la règlementation du code du travail. 
 
Le poste est à pourvoir à compter de septembre 2022. 
 

**** 
 
La candidature (lettre de motivation et curriculum vitae) est à adresser à :  
 

FRANCE VICTIMES 38 AVNIR 
Madame la directrice 

33 rue du Tribunal 38300 Bourgoin-Jallieu 
direction@avnir38.fr 


