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Association   Emmanuelle  

ASSOCIATION EMMANUELLE
Association Départementale du Secteur médico-social, gérant 21 établissements et services – Accueil de personnes en situation de handicap mental dans 5 pôles (travail protégé, enfance, hébergement, autisme, sport adapté)
RECHERCHE

Assistant/ Assistante de direction (H/F) 
 
Pour CDD de remplacement de 2 semaines 35hrs/ semaines
Poste à pourvoir : immédiatement
Rémunération suivant la nomenclature de Convention Collective 65 Rénovée:

 
Salaire de base indicatif : 10.50 € de l’heure

 
+ Primes conventionnelles
Lieu : 
 
ESAT MONTANDON- Domaine du château de Bernessard- 17260 GEMOZAC
Diplômes exigés : 
Diplôme niveau BAC +2
Compétences et qualités souhaitées :
Fonctions générale : 
Assurer le secrétariat général de l’établissement

 
Le secrétariat : 
Tous travaux de secrétariat

 
Rédaction de projet, de rapports

Ouverture et suivi du courrier et factures/ Classement/ Archivage
 
Gestion des entrées des personnes accompagnées
Gestion du personnel : 
Préparation des fiches de créations de CDD/CDI pour les services RH à la demande de la direction

 
Classement des dossiers du personnel de l’ESAT

Préparation des variables de paies des personnes accompagnées et du personnel

Planification des visites auprès de la médecine du travail

Suivi des absences du personnel et des personnes accompagnées

Administration commerciale :

Supervision technique des caisses en boutique, traitement et actualisation des caisses

 
Elaboration de devis/ gestion de stock
Administration comptable : 
Rapprochement et contrôle des factures d’achats 

 
Suivi et mise à jour des caisses
 
Saisies des remises de chèques sur logiciel comptable

 
Préparation des caisses

Adresser Lettre de motivation + Curriculum Vitae

à Madame MOREL Clothilde – DIRECTRICE
E.S.A.T. l’œuvre d’Emmanuelle
E.S.A.T Montandon

Domaine du Château de Bernessard- 17260 GEMOZAC
esat-gemozac@emmanuelle.asso.fr
