Nous recherchons

L
ASSISTANT(E) TECHNIQUE H/F D M I__\>
(Poste administratif) )
pour tous, toute la vie, partout
ADMR Viry-Vuache

1 rue Francois Buloz

74520 Vulbens
accueil.viryvuache@fede74.admr.org
#8 04.50.04.86.45

MISSIONS

Premier réseau associatif francais de proximité, 'ADMR est la référence du service a la
personne depuis plus de 70 ans. En tant qu’assistant(e) technique, vous assistez les
représentants de I'association locale ADMR Viry-Vuache dans l'organisation et la gestion
administrative des interventions a destination des bénéficiaires.

e Accueil physique et téléphonique.

o Présenter et conseiller les bénéficiaires sur les différentes prestations, aides et tarifs.
Définir le projet personnalisé avec le bénéficiaire.

o Gestion administrative des dossiers clients : organisation, suivi et classement, aide
au remplissage des dossiers, suivi des prises en charge...

e Construction des plannings d’interventions dans le respect de la Iégislation et des
plans d’aide. Gestion des remplacements.

e Mettre en ceuvre la logistique nécessaire au bon fonctionnement du service et
assurer la bonne transmission des informations aux fonctions supports fédérales
dans le respect des procédures.

e Suivre et renseigner les tableaux de bord et indicateurs, le suivi des bénéficiaires.

e Contribuer a la mise en place des outils qualité.

Votre profil

o Diplédmé(e) du BTS SP3S ou expérience significative dans ce métier.
o Maitrise des logiciels bureautiques
o Qualités relationnelles, écoute, respect et discrétion
o Grande capacité d’adaptation, polyvalence et autonomie

e Sens des priorités et gestion des urgences

e Réactivité et rigueur dans I'organisation

o Intérét pour le secteur social et partage des valeurs associatives.

Nous vous proposons :

e Un CDI a temps partiel (80%)

Une rémunération selon la convention collective de la branche de l'aide, de
I'accompagnement, des soins et des services a domicile (BAD).

Statut : Technicien(ne) — agent(e) de maitrise

Nous encourageons les évolutions et proposons un large panel de formations.
Participation a la Mutuelle d’entreprise

Diverses primes, carte cadeau

Poste basé sur Vulbens (74520) dans un cadre convivial et familial !

Intéressé(e) ? Rejoignez-nous !

Télétravail: Non
Profession soumise a l'obligation vaccinale COVID
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