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L’Association diocésaine de Dijon recrute : 
Secrétaire paroissiale 

H/F –CDI – MIREBEAU-SUR-BEZE  
 

Institution : 
Le diocèse de Dijon est organisé en 11 doyennés et 58 paroisses. 

Description du poste : 
 
Rattaché(e) hiérarchiquement au curé de la Paroisse de Mirebeau-sur-Bèze, vous assurez les missions suivantes au sein 
des trois paroisses (Mirebeau-Sur-Bèze, Pontailler-sur-Saône et Fontaine-Française) : 

-  Accueillir les visiteurs et répondre à leurs demandes 
- Gérer les appels téléphoniques et transmettre les messages 
- Traiter le courrier et les e-mails 
- Assurer la rédaction et la diffusion de divers documents 
- Assurer le classement de documents et de dossiers 
- Assurer la gestion des inscriptions pour le catéchisme et la création de documents pour la catéchèse 
- Accueillir, enregistrer et suivre les demandes sacramentelles 
-  Assurer certaines tâches de comptabilité, vérification et paiement des factures, règlements divers….  
- Recueillir les intentions de messe 
-   Gérer les demandes de concerts 
- Assurer le nettoyage des sanitaires au rez-de-chaussée 

 

Profil recherché : 
- Formation de niveau Bac + 2 (Secrétariat ou formation équivalente). 
- Vous êtes doté(e) d’une bonne capacité rédactionnelle mais également d’une bonne expression écrite et orale.  
- Réactif(ve), organisé(e), autonome, vous êtes doté(e) d’un bon sens de l’organisation, d’une bonne capacité 

relationnelle et vous savez faire preuve d’initiative. 
- Bonne maîtrise des outils bureautiques : Word, Excel, Publisher. 

 
Conditions d’exercice : 

- Poste situé à Mirebeau-Sur-Bèze 
- Poste à pourvoir début septembre 
- Temps partiel 12h/semaine (le matin du mardi au vendredi) 
- Rémunération : à définir 

 
Veuillez adresser votre candidature (lettre de motivation et CV) sous référence Dio21 : 

 
 

recrutement@eveche-dijon.com           ou 

 
 

Association Diocésaine de Dijon 
Service des Ressources Humaines – Dio21 

20 rue du Petit Potet   -   BP 57989 
21079 DIJON CEDEX 
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