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Assistant de secteur (H/F) - Romans

Date : 26/08/2021 Localisation : ROMANS, 26100

Réf. : Aesio-sante-000852 Romans-sur-Isére (26 - Drome)
Typede contrat : CDD Rémunération :

Expérience : 1-2 ans Formation : BAC+2

Description de I'entreprise :

Le groupe AESIO, acteur mutualiste majeur de la santé, propose a travers 200 établissements de santé, une offre de
soins et de services adaptée a chaque territoire :

- Sanitaire: chirurgie, médecine, cancérologie, soins de suite et de réadaptation, hospitalisation a domicile,
radiologie, centre de santé- Médico-sociale: accueils pour personnes ageées, en situation de handicap, petite
enfance, services a la personne, services de soins infirmiers & domicile (SSIAD), équipes spécialisées Alzheimer
(ESA)- Biens et services: pharmacies, centres d'optique, dentaires, d'audioprothése, orthopédie générale et matériel
médical- Innovation, recherche et développement

Rejoignez nos 5 100 professionnels de santé qui s'investissent pour soigner, accompagner, soutenir et apporter a
leurs patients, résidents, clients, des solutions toujours plus innovantes. Face aux enjeux de notre société, le groupe
mutualiste poursuit son ambition de favoriser I'accés pour tous a des soins de qualité.

Notre ambition : accompagner nos adhérents a chaque étape de leur vie, en leur proposant des solutions globales
d'assurance et de services répondant a leurs besoins d'aujourd'hui tout en anticipant ceux de demain.

AESIO Santé est né de I'Union entre 4 groupements mutualistes, AESIO Santé Sud Rhéne-Alpes, AESIO
Méditerranée, Mutualité francaise Ardéche-Drome SSAM, Mutualité francaise Loire-Haute-Loire-Puy-de D6me SSAM.

Poste proposé :

AESIO Santé Sud Rhéne-Alpes, membre du groupe AESIO santé, propose, a travers 85 établissements, une offre de
soins et de services, adaptée au plus grand nombre des habitants de la Drome et de I'Ardéche (enfants, jeunes,
familles, personnes agées, personnes en situation de handicap) facilitant ainsi I'accés a la prévention et aux soins de
tous.

Le Service d'aide & domicile pour I'antenne de Romans sur Isére recherche un Assistant de secteur (H/F).
Venez nous rejoindre !

Profil recherché :

Dans le cadre d'un remplacement , Aésio Santé Sud Rhone-Alpes recherche pour son service d'aide et
d'accompagnement a domicile de Romans sur Isére, un Assistant de secteur (H/F) en CDD temps plein. CDD de 3
mois a pourvoir des que possible. Contact Monsieur Medhi NEKKAA .medhi.nekkaa[al]gmail.com.Tel : 0475824840.

Missions :

- Assurer l'accueil téléphonique et physique des bénéficiaires, de leurs familles et des salariés
- Assurer les évaluations clients

- Rédiger, saisir, mettre en forme et mettre sous plis divers courriers

- Envoyer les dossiers au service administratif

- Prendre les RDV et organiser les visites des responsables de secteur

- Gérer I'économat du secteur

- Préparer les réunions mensuelles : matériel, convocations, documents a remettre au personnel...
- Participer aux réunions et réaliser les comptes rendus

- Mettre a jour le planning d'intervention

- Préparer les contrats de travail et les documents pour les nouveaux embauchés

Dipléme :
BAC +2 de type DEUG, BTS, DUT secrétariat ou gestion et administration d'entreprise, souhaité.



Expérience de 2 ans minimum exigée
Le planning ne prévoit pas de travail le Week- end.

Permis B et véhicule exigés

Compétences :

Connaissance en bureautique
Connaissance du Pack Office
Connaissance des logiciels métier
Connaissance du logiciel Apologic

Aptitudes :

Aisance relationnelle
Organisation, méthodologie
Autonomie

Esprit d'équipe

Sens de la confidentialité
Capacité d'adaptation

Rémunération : selon CC BAD

Pour postuler, cliquer ici :



