MAYENNE

www.geistmayenne.fr
GEIST Mayenne, Groupe d’Etude pour I'Inclusion Sociale pour Tous, est une association a but non

lucratif, née en 1981, ayant pour finalité de faciliter la construction de parcours de vie pleinement

choisis et désirés par les personnes en situation de handicap, en perte d’autonomie ou plus largement
en situation de vulnérabilité.

GEIST Mayenne recrute pour le service PHARE situé a Changé (Parc Technopolis) situé a Laval :

UN(E) SECRETAIRE ADMINISTRATIF(VE)
Poste a pourvoir des que possible
CDD a temps partiel (0.50 etp, soit 17h50 hebdomadaire) jusqu’au 30/11/2022
(Remplacement arrét maladie)
Rémunération selon Convention Collective 1966

Rattaché(e) au service PHARE situé 25 rue du Douanier Rousseau a Laval et sous I'autorité du

CONTEXTE ) . . . .
Responsable de service, vous assurez 'ensemble des missions administratives du service et la

gestion des dossiers des usagers (environ 80 personnes).

MISSIONS v Assurer 'accueil physique et téléphonique des personnes en situation de handicap et
des partenaires

Gérer le courrier entrant et sortant

Mettre a jour I'ensemble des documents administratifs nécessaires aux professionnels
Gérer les dossiers des bénéficiaires

Préparer les rapports d’activités, créer et suivre les tableaux de bord

Gérer les frais éducatifs des professionnels

Assurer le suivi administratif des professionnels

Saisir les éléments variables de paies

Participer aux réunions du service et Réaliser les comptes rendus

PROFIL Diplébme en lien avec les attendus du poste (Bac +2)

Connaissance du secteur médico-social appréciée
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Maitrise des outils bureautiques (Environnement Office 365, Logiciel Via
Trajectoire,...)
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Autonomie, sens de l'initiative, de I'écoute

<\

Qualités rédactionnelles et relationnelles
v" Mesure Covid-19 : Obligation Vaccinale

CONTACT
Merci d’adresser votre candidature (lettre de motivation + CV) avant le Mercredi 16 Novembre 2022 & :
GEIST MAYENNE
Monsieur le Directeur

21 rue Ferdinand Buisson - Parc Céres — Batiment Q
53810 CHANGE
Ou par mail a accueil@geistmayenne.fr
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