
 

Recrutent ! 
Retrouvez toutes nos offres sur www.pbesl.fr 

 

1 Assistant Administratif H/F 

Vous interviendrez 
Au sein de l’Etablissement et Service d’Aide par le Travail (ESAT) du Prélong qui est 

une composante du pôle travail. Il emploie 95 travailleurs handicapés encadrés par une 

équipe de 25 professionnels. Les activités développées de production au sein de la 

structure sont :  

- Une blanchisserie industrielle traitant plus de 6 tonnes de linge/jour  

- Une cuisine centrale produisant 900 repas/jour  

- L’entretien d’espaces verts  
- La maintenance et l’hygiène des locaux 

 

Vous assurez les missions suivantes :  
- Assurer le standard téléphonique 

- Accueillir les personnes extérieures et les orienter/accompagner au service 

attendu 

- Organiser, réserver et préparer les réunions  

- Réaliser les compte-rendu de réunion institutionnelle, 

- Assurer le suivi des travailleurs handicapés :  état de présence, RDV et 

accompagnement médecine du travail 

- Assurer en lien avec l’équipe maintenance, le suivi du parc automobile 

- Gérer le dossier unique de l’usager via l’outil informatique dédié (LIVIA) 

 

Profil recherché 
- Diplôme de niveau Bac à Bac+2 dans le domaine du secrétariat souhaité 

- Maitrise du pack Office (Word, Excel, Outlook, …) 
- Sens de l’organisation 

- Rigueur et précision  

- Permis de conduire B valide obligatoire  

 

  Pour candidater 
Nous vous attendons et sommes prêts à vous rencontrer pour échanger sur vos 

attentes personnelles ! 

Envoyez CV complet et une lettre de motivation au plus tard le 11/05/2026 

Les Papillons Blancs d’entre Saône et Loire (PBESL) 

Siège Administratif | Service RH - 2 Quai Jules Chagot | 71300 Montceau-les-Mines 

03 85 68 40 03 - recrutement@pbesl.fr 

Date de mise en ligne : le 04/05/2026 

Notre devise : “Ensemble une réponse pour chacun” 

Les PBESL accompagnent plus de 1 000 personnes en situation de handicap intellectuel, avec autisme, en situation de 

polyhandicap ou porteuses de troubles psychiques, dans une démarche favorisant l’inclusion et l’autodétermination. 

L’Association gère aujourd’hui 26 établissements, services et dispositifs d’accueil mixtes, et compte 430 salariés. 

 

CDD 18 mois – Temps plein | Date limite de candidature le 11/05/2026 

Pôle Travail | ESAT du Prélong situé à Montceau-les-Mines (71) 

Prise de poste : 01/06/2026 

Avantages 
Œuvres sociales CSE 

Mutuelle 
Participation à hauteur de 50%  

École des compétences 
Formation et mobilité interne 

Planning 
Lundi au vendredi 

De journée 

Salaire 
1 823 € à 1 995 € brut de référence 

selon la Convention Collective 

de 1966 

+ Prime Ségur de 238€ brut 

 

http://www.pbesl.fr/
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