Fiche de poste

Date d’arrivée souhaitée : 1° décembre 2023

Motif

mAccroissement d’activité o Création de poste
0 Remplacement

Type de recrutement

m externe O Interne

Identification du poste

Intitulé du poste

Assistant technique

Nature du poste o CDI m CDD
Transformation en CDI possible
Durée du contrat 3 mois

Statut du poste

Technicienne

Temps de travail

O temps plein m temps partiel = 65 heures

Localisation Bessines sur Gartempe
Déplacement hebdomadaire sur Guéret
Coefficient Filiére support — technicienne- degré coef 344

Rémunération du poste

Annuelle brute : 10 207.73€
Tarif horaire brut : 13.09€/ heure
Variable : NON

Présentation du poste

Missions

Accueil physique et téléphonique

Ouverture du courrier

Traitement du courrier

Encaissements et suivi réglement

Assurer des visites a domicile

Service d’aide a domicile

Mise en relation des aides a domicile avec les
usagers

Rédaction des contrats de travail a partir de
modéle type

Etablissement de devis

Constitution dossier d’adhésion pour les
nouveaux usagers

Suivi dossier avec les différents financeurs
Etablissement des déclarations sociales aupres
de ’'URSSAF

Etablissement des attestations de salaire
Service portage de repas a domicile

Mise en place des repas

Constitution du dossier d’adhésion
Etablissement de la feuille de route
hebdomadaire

Etablissement de la facture mensuelle
Assurer le remplacement de la livreuse en cas
d’absence

Indicateurs d’efficacité

Respect de la réglementation sociale
Respect des regles internes
Respect des usagers

Liaison hiérarchique

Le Bureau

Liaisons fonctionnelles

Externe a 1’association

Compétences réquises

Connaissances générales

Qualité rédactionnelle
Capacité a s’exprimer




Connaissances pratiques

Connaissance en droit du travail

Connaissance des conventions collectives
applicables au secteur serait un plus

Outils informatiques : word, excel, powerpoint
Logiciels métiers arche : arlequin, lancelot,
perceval seraient un plus

Qualités professionnelles

Aptitudes relationnelles : écoute, dialogue
Sens de I’organisation : rigueur, respect des
consignes

Esprit d’initiative

Sens du service et du travail bien fait

Formation en interne

Via notre partenaire Horizon Limousin Services
Formation sur site a Guéret

Méthode de recrutement

Curriculum vitae
Lettre de motivation
Test de recrutement

Courrier a adresser :

ASPF
A I'attention de Mme La Présidente
1, place de la liberté
87250 Bessines sur Gartempe
Tél: 0555 76 96 92

Mail : aspfhv87 @gmail.com




