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Un(e) Assistant(e) de direction (H/F)
Description

L’Unapei 92, est une association issue du mouvement parental. Ses actions visent
à soutenir les personnes en situation de handicap et leurs familles en vue de
favoriser leur plein épanouissement et leur insertion sociale.

56 établissements et services médico-sociaux,1100 collaborateurs, plus de 2250
places, dans les départements 92 (47 établissements) ,28 (7 établissements) et 27
(2 établissements).

L’Unapei 92 recrute, pour les SESSAD Le Cèdre Jeunesse et SESSAD Pro le
Cèdre Insertion, situés à Châtillon (92320) , accompagnant 40 enfants et
adolescents en situation de handicap.

Descriptif du poste

Le/l’Assistant(e) de Direction est chargé(e) du secrétariat général.

Il/Elle est en lien avec les usagers, les familles et les différents partenaires.
Il/elle est placé(e) sous la responsabilité du directeur multi établissements du Cèdre
et de la responsable coordonnatrice du service.

Il/Elle travaille en lien avec une équipe pluridisciplinaire.

Les missions principales :

Il/elle est en charge :

Du suivi et de la mise à jour des dossiers des usagers ;
De la facturation ;
De la gestion des commandes et des stocks de marchandises ;
De la tenue de deux caisses.

Il/Elle participe aux réunions institutionnelles et pluriprofessionnelles, aux réunions
de service ainsi qu’aux réunions de réflexion sur le cadre institutionnel.

Profil

Diplôme niveau 5 (Bac+2)
Permis B exigé
Expérience dans le médico-social demandée

Conditions

Rémunération : selon l’expérience et la CCN du 15 mars 1966
Durée du travail : horaire de base de 28 heures par semaine

Modalités de candidature :

Unapei Hauts-de-Seine

Réf :
SESSADCEDJEUNE-
JANV2022-04

Date de publication
10 janvier 2022

Date de début du poste
10/01/2022

Employeur
Unapei Hauts-de-Seine pour les
SESSAD le Cèdre jeunesse et Pro
le Cèdre Insertion

Adresse
12 rue de Bagneux, 92320,
Chatillon, Hauts-de-Seine

Type de contrat
CDD de 3 mois renouvelables –
Temps partiel (0.80 ETP)

Postulez avant
12.02.2022

Unapei Hauts-de-Seine Solidaires pour accompagner les différences
https://www.unapei92.fr



Envoyez votre intention de candidature et votre CV à Madame Anne LE BERRE,
Responsable coordonnatrice, par courriel à l’adresse : anne.leberre@unapei92.fr
ou à l’adresse suivante : SESSAD Le Cèdre Jeunesse et SESSAD Pro Le Cèdre
Insertion – 12 rue de Bagneux – 92320 Châtillon
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