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Dans un contexte d’accroissement d’activité
La MARPA Les Jardins du Vexin a VETHEUIL (95510)
recherche
un agent administratif
CDD de 3 mois a 24 heures

Descriptif de I’emploi :
- Service administratif Résidence Autonomie pour personnes agées.
- Horaires 13h-18h du lundi au jeudi et 13h-17h le vendredi.
- Temps de travail : non complet 24h hebdomadaire

Mission : Sous I'autorité de la Responsable de la MARPA, vous participerez a : 'accueil des résidents et
a leur accompagnement tout au long de l'activité quotidienne de la maison ; et vous apporterez un
soutien a la responsable dans la gestion comptable, la gestion des stocks, I'organisation des repas, la
coordination des animations et le secrétariat.

A ce titre, vous étes chargé(é) de :

La facturation des loyers, des charges et des prestations annexes
La tenue de tableau de bord

L’accueil téléphonique et physique

Taches administratives- classement - archivage

Geérer les stocks et les commandes alimentaires

Gérer les stocks de produits d’entretien

Aider a la mise en ceuvre d’animations adaptées aux résidents.

Profils demandés :

e Compétences en bureautique indispensables (courriels, traitement de texte, tableur...), ainsi qu’un tres
bon niveau en frangais,

Qualités relationnelles (écoute...), esprit d’initiative et gestion des situations d’urgence

Connaissance des besoins fondamentaux des personnes agées, des régles d’hygiéne

Notions des techniques d’entretien et des techniques de base de cuisine, notions en équilibre alimentaire
Capacité a travailler seul (), et en équipe

Sens de 1’organisation et capacité a rendre compte (état, besoin des résidents, difficultés rencontrées,...)
Devoir de neutralité, de discrétion et de secret professionnel

Disponibilité

Formations / expérience :
e Titulaire BAC PRO /BTS
o  Expérience souhaitée dans le social, ou la restauration, ou le secrétariat/comptabilité, ou I’animation

Adresser votre candidature (lettre de motivation avec un curriculum vitae) a :

Monsieur le Président de I’association de Gestion MARPA Vexin Val de Seine- 95510 VETHEUIL
le 23 avril 2021 dernier délai.

MARPA.95@vetheuil .fr Tel : 01.34.97.80.05




