
UN ASSISTANT 
ADMINISTRATIF (H/F)

Poste destiné aux cadres d'emplois des Adjoints 
administratifs territoriaux (C) 

CDD remplacement à pourvoir dès que possible

recrute

Le



Au sein d’un territoire composé de 8 Communes (30 000 Habitants), la  
Communauté de Communes du Pays des HERBIERS – VENDEE – recrute :

La Communauté de communes du Pays des HERBIERS Vendée

UN ASSISTANT ADMINISTRATIF 
(H/F)

Poste destiné aux cadres d'emplois des Adjoints administratifs territoriaux (C)

CDD remplacement à pourvoir dès que possible

Au sein de la Direction Attractivité et

développement et en liaison étroite avec le

Directeur, les chefs de services développement

économique et développement durable, le

secrétariat du service, les élus et agents

communaux, vous êtes chargé(e) :

Accueil et secrétariat :
• Accueil téléphonique et physique des usagers,

• Gestion d’agenda, élaboration de supports de

réunion, présentations, rédaction de courrier

et courriel.

Gestion administrative et financière :
• Suivi des dossiers de subvention,

• Bons de commande,

• Facturation

L’ambition de développement de la Communauté de communes du Pays des Herbiers intègre

le triptyque Identité, Innovation et Environnement

Assistant(e) administratif polyvalent, vous

disposez d’une expérience en secrétariat ou

gestion administrative.

Ce qui vous caractérise :
Vous faites preuve d’autonomie dans la

réalisation des tâches, de rigueur et d’agilité.

Vous êtes reconnu(e) pour votre organisation

et votre positivité.

Vous avez une appétence pour les missions

variées.

Vous disposez de qualités relationnelles et

appréciez le travail en transversalité.

Conditions de travail :
Rythme hebdomadaire en journée

Poste basé à l’Hôtel des communes – 6 rue du 

Tourniquet aux Herbiers

Sur le poste : 

Antoine DELAHAYE, DGA Attractivité et 

développement

02.51.57.66.87

Sur la mobilité et statut : 

Clotilde GIRARDEAU, service Recrutement, 

Formation et Mobilité

02.51.91.29.75

Contrat de remplacement à pourvoir dès 

que possible

CDD 3 mois renouvelable selon absences 

de l’agent titulaire

Rémunération statutaire + régime 

indemnitaire 

Poste à pourvoir dès que possible

Merci de déposer votre candidature via une lettre de motivation à :

Monsieur le Président de la Communauté de communes du Pays des Herbiers

Hôtel des communes - 6 rue du Tourniquet – BP 405 - 85504 LES HERBIERS

ou par courriel à : recrutement@lesherbiers.fr




