
Au sein du Complexe de la Vallée d’Auge et sous la responsabilité du Directeur :

Assurer les tâches administratives et de secrétariat nécessaires au bon fonctionnement de

l’établissement ;

Réaliser le suivi administratif des documents comptables, assurer le classement et l’archivage (vérifier,

affecter les factures des comptes de charges, gérer la caisse, la banque et réaliser un état mensuel ;

Gérer les appels de fonds pour l’argent de poche et la vêture avec les associations tutélaires ;

Frapper les rapports et les courriers relatifs au fonctionnement administratif ; 

Participer à l’accueil physique et téléphonique des personnes .

POSTE : AGENT ADMINISTRATIF PRINCIPAL (H/F)

CDI à 0.5 ETP soit 75.83 heures 

Poste à pourvoir le 5 février 2024

Pôle hébergement de la Vallée d’Auge – LISIEUX (14)

MISSION PRINCIPALE

PROFIL RECHERCHÉ CONDITIONS D'EMPLOI

Selon Convention Collective

1966

Nos offres d'emplois sont

consultables notre site internet :

https//www.apaeipapf.fr

RECRUTEMENT

Expérience exigée dans le domaine du secrétariat et de la

comptabilité ;

Connaissance du travail en réseau ;

Maîtrise du pack office ;

Aptitude au travail en équipe/ discrétion et rigueur ;

Connaissance souhaitée du secteur médico-social;

La connaissance des logiciels EIG et Zeendoc serait un plus.

CANDIDATURE

Envoyer CV et lettre de motivation avant le 31 janvier 2024 à : 

2024-01/01

M. CHENET – Résidences de la Vallée d’Auge – 5 Rue Victorine Magne – 14100 Lisieux

ou par mail à : Complexe.rva@apaeipapf.fr


