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Gironde

272, Boulevard du Président Wilson
33000 BORDEAUX

APPEL A CANDIDATURE

L’APAJH de la GIRONDE recrute pour
La Plateforme de service des SESSAD Rive Gauche

Un Agent administratif / Temps partiel (0.50 ETP) (H/F) CDI

L'APAJH Gironde est une association départementale qui accompagne prés de 4500 enfants ou adultes vulnérables et
en situation de handicap au sein de 35 établissements et services. Elle recrute un agent administratif a 0.50 ETP en CDI
pour la plateforme des SESSAD, I'’Antenne de Saint-Laurent Medoc et le SESSAD Pro Bordeaux.

Missions :

Réaliser I'accueil physique et téléphonique des personnes, de leurs familles, des fournisseurs et prestataires,
Rédiger les comptes rendus de réunions a la demande de la direction,

Participer a l'organisation matérielle des événements des services (réunions institutionnelles, certifications et
évaluations, rencontres partenaires, élections professionnelles...),

Gérer administrativement et mettre a jour les dossiers des personnes accompagnées (Elaboration des dossiers
d'admission, des contrats de séjour et DIPC, enregistrement sur logiciel DUI, classement et archivage, mise 2 jour de
ViaTrajectaire...)

Assurer le suivi et la mise a jour des données sociales des personnes accompagnées {dates de fin de prise en charge,
dossiers MDPH, dossiers CPAM, cartes d'invalidité et attestations d'assurance)

Effectuer le suivi du parc automobile (planifications de I'utilisation, entretien, réparations, convoyage vers les
garages...},

Gérer la programmation des consultations avec les médecins des services,

Enregistrer le courrier départ / arrivée,

Rédiger et suivre des courriers simples,

Préparer et assurer la réception des commandes,

Accueillir et orienter les nouveaux salariés vers leur poste de travail,

Profil :

Bonne maitrise des outils bureautiques et informatiques

Expérience professionnelle souhaitée

A |'aise dans |a relation avec les personnes en situation de handicap

Bon relationnel, discrétion professionnelle

Capacité a s'organiser, a travailler dans un lieu de passage {accueil) et en autonomie

Statut :

Le présent contrat est établi a temps partiel a 0.50 ETP soit 17h30 heures par semaine.
Quvrier / Employé Convention collective du 15 Mars 1966 (IDCC 0413)

Poste basé a Bruges, Pessac, Saint-Laurent Médoc et Bordeaux St Jean.

Permis B indispensable

Paste a pourvoir dés que possible
Adresser lettre de motivation et CV avant le 02/08/2024 a Elisabeth DELCOURT, Directrice par intérim, a la plateforme
SESSAD, 7 avenue Raymond Manaud, 33520 Bruges.

Le 18/07/2024
Le Directeur Général,
Monsieur Michel KEISLER



