
Annonce n°2025-0611 – LC 5 
Le 06/11/2025 

 

 

 
L'Association Autisme en Île-de-France, pionnière dans l'accompagnement de près de 500 enfants et adultes 
atteints de troubles du spectre autistique sur quatre départements d'Ile-de-France recrute. Avec des projets 

innovants et ambitieux, notre équipe dynamique vous offre un environnement créatif et solidaire où vous 
pourrez vous épanouir pleinement ! 

 
 

L’Association Autisme en Île-de-France recrute un/une 
Secrétaire (H/F) pour le Dispositif d’intervention précoce - SESSAD Les Comètes à 

Saint Maur des Fossés (94) 
Non Cadre / CDI / Temps plein 

 
Sous la responsabilité du Directeur d’établissement et du chef de service, vous serez intégré(e) à l’équipe 
pluridisciplinaire. Vous aurez en charge notamment les missions suivantes : 

 
Ø Assurer l’accueil physique et via standard téléphonique (accueillir, renseigner et informer) ; 

communication en intra et vers les partenaires extérieurs 
Ø Assurer les tâches administratives liées à l’accueil et au suivi des dossiers en lien avec les familles 

et les différents partenaires du service 
Ø Gérer les commandes et réassort au niveau du service – gérer la caisse 
Ø Animer et organiser l’espace d’accueil et d’information 
Ø Mettre à jour les outils logistiques 
Ø Participer à la préparation et gestion de l’évènementiel au sein du service (formations, réunions, 

évènements ponctuels…) 
 

Qualités requises : 
Ø Sens du contact, diplomatie et autonomie 
Ø Capacité à travailler en équipe, esprit de collaboration 
Ø Motivation, dynamisme et réactivité 
Ø Maîtrise de l’outil informatique 

 
Conditions de recrutement : 

Ø BTS obtenu 
Ø Convention collective du 15 mars 1966 avec reprise ancienneté 
Ø Mutuelle obligatoire sauf cas de dispense 

 
Lieu de Travail : 

Ø SESSAD Les Comètes – Saint Maur des Fossés (94) 
 

Poste à pourvoir en novembre 2025 
Adresser votre candidature (lettre de motivation + CV) sur www.autisme-en-idf.org, Onglet « Contact », 

Objet « AeIDF recrutement » ou à Mme Clémence VITALI – clemence.vitali@autisme-en-idf.org 
 
 
 
  
 
 
 

  Autisme en Île-de-France 
3 Rue de Verdun 78590 Noisy le Roi – en cours de transfert vers 41-43bis Rue de Cronstadt 75015 Paris 

Association loi 1901 affiliée à Sésame-Autisme et partenaire d’Autisme France 
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