
 

Bruz, le 30 juin 2026 

 

 

 
 
Objet : offre d’emploi « Secrétaire d’accueil » 
 
 
 
L’ensemble scolaire Sainte Théodore Guérin est à la recherche d’un(e) secrétaire 
d’accueil en CDI (temps de travail : 56%) pour le collège lycée Saint-Joseph de 
BRUZ à partir du mardi 25 août 2026. 
 
Le poste est sous la responsabilité hiérarchique et fonctionnelle de l’attachée de 
direction. 
 
Les activités principales sont : assurer l'accueil physique et téléphonique de 
l'établissement, transmettre les informations aux interlocuteurs concernés, 
réceptionner les livraisons et informer les destinataires, affranchir le courrier en 
partance, assurer la gestion et le suivi administratif de certains dossiers (bourses, 
transports scolaires, dossiers d’inscription, …). 
 
Le poste est de 882,50 annualisées, réparties sur 5 matinées (et quelques après-
midis dans l’année), sur une amplitude de 08h00 à 12h00. Le poste peut 
nécessiter des déplacements occasionnels : un véhicule est recommandé. Il 
relève de la convention collective EPNL (IDCC 3218). 
 
Une expérience de secrétariat est demandée avec une maîtrise de Microsoft 365, 
une pratique du logiciel Charlemagne et d’Ecole Directe.  
 
Toute candidature comprenant lettre de motivation et CV est à envoyer à 
Madame Girard, attachée de direction, par voie électronique : 
c.girard@theodoreguerin.fr. 
 
 
 

Yannick TOUZÉ 
Directeur Ensemble Scolaire 

Saint-Joseph / Saint-Paul 
 

PJ : fiche de poste. 
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