
 

 
Nous recrutons : 

 

 

 

 

 

 

CDI à pourvoir à partir du 18 mai 2026 

Votre Rôle :   

- Gérer le standard téléphonique et l’accueil physique  

- Réaliser les comptes rendus de réunions 

- Assurer la gestion des présences, des absences et des congés des travailleurs 

- Suivre les présences liées au SAESAT 

- Gérer les réponses aux courriers relatifs aux candidatures et demandes de stage 

- Réaliser la mise en forme de documents 

- Mettre à jour l’affichage réglementaire 

- Suivre les visites médicales 

Profil recherché : 

Formation : 

- BAC Pro / BTS Secrétariat 

- 3 ans d’expérience souhaités 

Savoir-faire : 

- Maîtrise des outils bureautiques usuels 

- Aisance à l’écrit et à l’oral 

Savoir-être : 

Eléments particulièrement importants pour nous : 

- Discrétion 

- Autonomie 

- Prise d’initiative 

- Rigueur et fiabilité 

Le contrat : CDI à 57%, basé à Montval-sur-Loir 

- Horaire de journée, du mardi au jeudi ou du mercredi au vendredi (9h-16h30)  

- Poste basé au sein d’esatco Montval-sur-Loir 

- Besoin d’adaptations pour l’entretien ? Au poste ? Parlons-en !  

- Rémunération indexée sur la CCN 66. Selon l’expérience dans le métier.   

 De 1166€ à 1306€ bruts mensuels. 

Toujours Partant(e) ? Merci d’adresser votre C.V. à : 

david.floriane@adapei72.asso.fr 

 
 

Agent Administratif 

(F/H) 

 

2000 
Personnes  

accompagnées 

50  
Établissements  

et services 
 

1000  
Professionnels 
 

Et en tant qu’employeur ? 
 

Rejoignez une association qui : 
- a un projet fort autour de l’auto-
détermination des personnes, 
- met en avant une triple 
expertise parents-salariés-
personnes, 
- promeut un plan de formation 
ambitieux, 
- offre des possibilités d’évolution. 
 

NOTRE BUT ? 
 

Œuvrer de toutes les manières 
possibles pour créer des 
solutions d’accompagnement 
au service des personnes en 
situation de handicap (accès à 
l’éducation, à l’habitat, au 
travail, aux loisirs) tout en 
apportant aux familles le 
soutien moral et matériel dont 
elles ont besoin. 
 

Esatco Sarthe est une marque engagée socialement et sociétalement. Elle est née de la volonté de 
donner plus de visibilité aux travailleurs d’ESAT afin que leurs compétences et leurs 
professionnalismes soient reconnus à grande échelle.  
L’objectif : accompagner des personnes en situation de handicap sur le plan de la vie sociale et 
professionnelle.  
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