Adapei 49

31/01/2024

OFFRE D'EMPLOI

L’Adapei 49, association médico-sociale accueillant 1 400 personnes en situation de handicap
au sein de 39 établissements et services répartis sur le département du Maine et Loire
850 salariés
recrute pour I'IME Clairval
9 rue du Champ de Foire — 49500 SEGRE EN ANJOU BLEU

UN AGENT D’ACCUEIL - SECRETAIRE (H-F)- CDD - 0.5 ETP
En CDD jusqu’au 23 février 2024

Missions :
Sous l'autorité de la directrice de I'lME Clairval de Segré :
e vous assurez le standard téléphonique de I'établissement.
* Vous assurez I'accueil physique des personnes.
* Vous assurez la gestion de la boite mail de I'établissement et distribuez I'information.
* Vous assurez la réception et la gestion du courrier.
* Vous assurez des missions logistiques (réservation des véhicules, gestion des fournitures, des
commandes, feuilles de sortie...).
* Vous participez au relevé des présences des usagers.
* Vous assurez des taches de classement et des taches administratives sur sollicitation de la direction.

Profils et compétences :

» Faire preuve de courtoisie et étre dans une posture d’accueil et de bienveillance.

» Faire preuve d’autonomie dans la gestion des taches quotidiennes.

« Etre en capacité d’anticiper les besoins.

« Etre force de proposition.

* Respecter la confidentialité (personnes, situations).

« Etre en capacité de transmettre / distribuer les informations en priorisant au besoin.
« Etre en capacité de travailler en équipe et de participer a la réflexion collective.

* Avoir une maitrise des outils bureautiques (Word, messagerie interne).

» Expérience professionnelle similaire demandée.

* Une connaissance des logiciels : OGIRYS, OCTIME serait un plus.

Conditions d’emploi :
« CDD/ contrat intérimaire minimum 0.5 ETP
« Convention Collective 66.

Poste a pourvoir dés que possible
Date limite de dépo6t des candidatures : 09/02/2024
Adresser lettre de motivation et CV par mail ou par courrier
a l'attention de Mme AVIGNON, Directrice de I'|lME Clairval : ime-clairval@adapei49.asso.fr

Nos offres d’emploi sont consultables sur le site de ’Adapei 49 : www.adapei49.asso.fr
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