TECHNICIEN(NE) ADMINISTRATIF(VE)

ASSo(ATIoN LATGUE PoUR L'EDU(ATION, LA FoRMATION,
LA PREVENTION €T L'AUToNoMIE

23/02/2024

L'ALEFPA recrute pour le Dispositif 360 et PCPE, Pointe Noire, Guadeloupe (97116) :

Une(e) Technicien(ne) Administratif(ve)
En CDD - Temps plein
Poste a pourvoir mars 2024
Rémunération selon CCN 66

Placé(e) sous l'autorité du Directeur de ’ESAT La Ravine Bleue et sous la responsabilité fonctionnelle du Chef de
service Communauté 360/PCPE, vous serez chargé(e) d'assister le personnel des services auxquels vous serez
rattaché(e) dans l'accomplissement de différentes taches quotidiennes :

Taches administratives
e Accueil physique et téléphonique des bénéficiaires et de leur famille ainsi que des partenaires pour les
orienter vers la personne ressource.
e Réception et archivage de documents, frappe de courrier.
e Prend connaissance du courrier entrant (papier ou électronique)
e Suivides dépenses sur les dispositifs en lien avec la cheffe de service

Gestion du site et des réseaux sociaux

e Alimenter le site Internet du 360

e Alimenter les réseaux sociaux des différents dispositifs et ESAT
Suivi des bénéficiaires

e  Suivi des bénéficiaires sur Ogyris (dossier Usager dématérialisé)
Evénementiels / organisation

e Assurer un accueil téléphonique de premier niveau pour le 360

e Organiser les événements des dispositifs (salon, conférence, présentation...)
e Veille au respect de 'organisation de [’équipe (déplacements, réunions, écrits professionnels)

Diplome de niveau 5 + connaissance du Médico-social souhaitable

e Maitrise de la langue francaise et de 'outil informatique

e Rigueur, discrétion et sens de ['organisation. Sens du travail en équipe et bon relationnel

e Espritd'initiative et de décision. Esprit d'analyse et de synthése et autonomie dans le travail

e Capacités a s'adapter a des taches et a des interlocuteurs divers, a coordonner et synthétiser des
informations provenant de sources variées

e PermisB

e Parler Créole souhaitable

Contact :
Envoyez votre candidature (CV + lettre de motivation) a I’attention de :
Michel CAILLOUX, Directeur de I'ESAT La Ravine Bleu, Les plaines, 97116

POINTE NOIRE
Ou par mail : mcailloux@alefpa.fr



mailto:mcailloux@alefpa.fr

