
Contact : Diane BORIONE 
direction@espace-bernanos.fr / 01 45 26 65 22

Fréquence du service : 1 jour (7h) par semaine, ou éventuellement 2 demi-journées

Horaires : le lundi de 10h à 17h ou le mardi et le jeudi de 9h à 12h30

Contraintes de disponibilité (semaine, week-end, Eté,….) : En semaine, hors vacances scolaires

Description du poste : 

Sous l’autorité de la Directrice de l’Espace Bernanos, le secrétaire (H/F) assurera en toute autonomie les 

missions suivantes :

Etablir les contrats de mise à disposition de salles de l’Espace Bernanos, veiller au suivi administratif des 

demandes, de la gestion et du classement de dossiers de nature variées.

Contribuer à la bonne exécution des projets, rédiger des comptes-rendus de réunions.

Gérer des plannings.

Interface avec des interlocuteurs internes et externes.

Assurer l’accueil téléphonique de l’Espace Bernanos.

Profils recherchés :

Expérience dans un poste similaire souhaité. Adhésion à la mission de l’Espace Bernanos et à ses valeurs.

Bonne maîtrise des outils numériques : Pack Office, outils collaboratifs, plannings.

Autonomie, organisation, rigueur, réactivité, efficacité, qualités relationnelles et esprit d’équipe, 

adaptabilité, discrétion et confidentialité. 

Bon niveau d'expression écrite et orale, bonne capacité rédactionnelle et de mise en forme de 

documents, bonne capacité de gestion administrative.

Fiche n°1Service :  Secrétariat de l’Espace Bernanos
Responsable : Diane Borione
Date de début de service : février  2023
Durée du service : 1 an renouvelable
Fin de service ou date de renouvèlement : Décembre 2023

La paroisse saint Louis d’Antin et 

l’Espace Georges BERNANOS 

recrutent des bénévoles
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