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Sauvegarde 58

L'engagement au service des différences

Le 05/05/2022
| ANNONCE — POSTE A POURVOIR |

Le Dispositif Aide par le Travail
ESAT LES COTTEREAUX
RECRUTE
1 SECRETAIRE DE DIRECTION (H/F) CDI - 1 ETP

Missions :

e Secrétariat de direction :
- accueil physique et téléphonique,
- rédaction de divers courriers et comptes rendus,
- organisation des élections et des manifestations festives de I'établissement,
- suivi des véhicules et sinistres assurance,
- suivi administratif des formations,
- enregistrement et distribution du courrier,
- organisation des déplacements des salariés, etc.

e Gestion des ressources humaines des salariés et des travailleurs handicapés :
- suivi des éléments variables de paie des salariés et des travailleurs,
- saisie des éléments de paie des travailleurs sous Alfagrh,
- suivi des congés maladie des travailleurs (attestation employeur CPAM, dossiers Chorum, tableau de suivi des
1),
- gestion administrative des entrées-sorties des salariés et des travailleurs,
- suivi des visites médicales du travail,
- saisie des éléments RH du tableau de bord associatif, etc.

e Comptabilité (cycle vente) :
- enregistrement des commandes clients sur Louxor,
- édition et transmission aux ateliers,
- création et mise a jour des fiches clients et articles sur Louxor (y compris tarification),
- mise en forme des devis et des contrats espaces verts,
- saisie, édition et classement des factures clients,
- relance téléphonique des clients et suivi des reglements,
- établissement des attestations d’unités bénéficiaires pour les clients professionnels et les attestations fiscales
pour les clients particuliers, etc.

Profil :

e Technicien qualifié, BTS souhaité,
e  Expérience significative en gestion des ressources humaines, secrétariat et comptabilité exigée,
e Qualité et facilités relationnelles souhaitées

Conditions :

e CDI a temps complet a pourvoir au 1 juin 2022
e  Poste basé a I'ESAT Les Cottereaux
e Rémunération mensuelle brute selon la grille de la CCN 66

Envoyer CV + lettre manuscrite de motivation a :

Monsieur Sylvain PICHON
ESAT LES COTTEREAUX- Route de Saint Laurent
58200- COSNE SUR LOIRE

Téléphone : 03.86.26.82.02
spichon@sauvegarde58.org
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