
 
 

Syndicat Mixte pour l’Aménagement et Développement des Combrailles 
(99 communes, 3 communautés de communes) 

 

RECHERCHE UN(E) SECRETAIRE ASSISTANT(E) 
 

Cadre d’emplois Catégorie « C » contractuel 
 

Placé(e) sous l’autorité du Président, vous aurez en charge l’accueil et la 
prise de rendez-vous téléphoniques pour le Centre de vaccination COVID 
des Combrailles (2 centres ouverts sur le territoire, l’un à Saint-Eloy les 
Mines et l’autre à Pontgibaud). 
 

Les missions 
Essentiellement des contacts téléphoniques avec des particuliers pour la prise de rendez-
vous en fonction d’un planning établi et la gestion de ce planning. 

- Saisie de données sur des logiciels spécifiques (Doctolib) et sur logiciels de 
bureautique 

- Assistance de la coordinatrice Santé sur les dossiers : secrétariat d’ordre général, 
appui à la logistique et l’organisation… 

 
Compétences techniques 
- Très bonne maîtrise des outils bureautiques, 
- Expérience en accueil téléphonique et en saisie de données, 
- Connaissance des collectivités locales, 
- Idéalement connaissance des outils de gestion Doctolib 
 
Aptitudes  
- Très bonne élocution, être à l’aise au téléphone 
- Rigueur, 
- Dynamisme, 
- Autonomie dans le travail, 
- Capacité d’organisation, d’analyse, de synthèse, sens pratique, 
- Sens de l’initiative apprécié, autonomie et discrétion, 
- Bonne communication écrite et orale, 
- Disponibilité et bonne capacité d’écoute, capacité à gérer ses émotions et des situations 
potentielles difficiles, capacité à travailler en équipe, sens des relations humaines, 
empathie. 
 
Conditions de recrutement 
Poste à temps complet (35h) – CDD de 3 mois, avec éventuellement possibilité de 
renouvellement. 
Poste basé à la Maison des Combrailles à Saint-Gervais-d’Auvergne. 
Rémunération en fonction de l’expérience. 
   POSTE A POURVOIR LE PLUS RAPIDEMENT POSSIBLE 
Merci d’adresser lettre de motivation et Curriculum Vitae à Monsieur Boris SOUCHAL, 
Président du SMADC – 2, Place Raymond Gauvin - 63390 Saint-Gervais-d’Auvergne, par 
courrier ou par courriel à poumerol@combrailles.com. 
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