
Mission principale : Assurer le bon fonctionnement administratif de l’association et 
venir en soutien à la coordinatrice de la CPTS. 

Missions et activités : 
Mission 1 : Gérer l’administratif de l’association 
- Gérer les mails et courriers
- Aide à la gestion de la comptabilité en lien avec la coordinatrice et le trésorier
- Gestion et suivi des adhésions
- Suivi du tableau des indicateurs ACI et préparation des pièces justificatifs
- Archivage et classement de tous les documents importants de l’association

Mission 2 : Aide à la gestion des projets et évènement de la CPTS 
- Appui à la coordinatrice dans l’organisation et le suivi des projets
- Aide à l’organisation logistique des évènements de la CPTS
- Mise en forme et diffusion des documents de travail 

Mission 3 : Aide à la communication de la CPTS
- Mise en forme et publication des actualités de la CPTS
- Administration du futur site internet de la CPTS

Ce poste vous interesse ? 
Pour candidater, veuillez adresser CV + lettre de motivation à cpts.cote.emeraude@gmail.com 

Contrat CDD  
jusqu’au 12/07/2024

24h/semaine 
(possibilité d’un mi-temps)

Poste basé sur Saint Malo

Rémunération selon la 
grille FEHAP 51

La CPTS Côte d’Emeraude est une association créée pour et par les professionnels de santé 
du territoire. Notre objectif est de renforcer les liens entre les professionnels de santé d'un 
même territoire, renforcer les liens entre la ville et les établissements. La CPTS vise à 
améliorer les conditions d’exercice des soignants et contribuer à l'amélioration des 
parcours des patients. 

- La CPTS est composés d’un bureau issu de professionnels de santé libéraux, d’un 
président et d’une coordinatrice 
- Sous la responsabilité de la coordinatrice, l’assistant(e) participe aux activités de la 
CPTS


