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L'assistant(e) est attaché(e) a un plusieurs délégué(e) au service mandataires judiciaires a la protection

des majeurs, assure le suivi administratif des dossiers et des différentes demandes qui en découlent.

Travail en collaboration avec le délégué au service mandataire, il lui incombe aussi d'assurer le standard F_ld
par roulement aux horaires d'ouverture.

Connaissant les dossiers, elle peut étre amenée a répondre aux majeurs protégés ou aux partenaires sur

des demandes en cours ou des questions particuliéres.

Contrat a durée
indéterminée
Contrat travail

@ 35H Horaires variables
Salaire selon grille - convention collective de I'aide a domicile
@ Salaire : Mensuel de
1996,50 Euros a 2073,50
Euros sur 12 mois
Chéque repas
hcouvert@fede38.admr.org Mutuelle

Postuler a I'adresse suivante :

fmarjolet@fede38.admr.org

Profil souhaité éDMR

% podr tous;toutelayie, partout

Expérience
ADMR TUTELLES 38
Débutant accepté B.P. 50205.
38302 Bourgoin-Jallieu Cedex
Mail. assotutel@fede38.admr.org
Savoirs et savoir-faire ) Tél. 04 74 33 44 50 - Fax. 04 74 27 88 49
Outils bureautiques Gestion administrative Méthode de classement et d'archivage

Procéder a l'enregistrement, au tri, a I'affranchissement du courrier Assurer un accueil téléphonique

Réaliser des démarches médico administratives Expérience milieu sanitaire et social Outils bureautique

Savoir-étre professionnels

Travail en équipe Sens de la communication Sens de l'organisation

Formation

Bac+2 ou équivalents action sociale - BTS SP3S

Informations complémentaires

¢ Qualification : Employé qualifié
* Secteur d'activité : Activités juridiques



