OFFRE D’EMPLOI

Assistant
de direction

(H/F)

CDI a temps complet

Dommartin et Lentilly (69)

Aménagement du temps sur 'année

A partir de janvier 2025

Le PSle Nouveau Rhéne recherche un(e) Assis-
tant(e) de direction en CDI temps complet en
présence sur nos deux établissements. Vos mis-
sions principales seront les suivantes :

- Accueil physique et téléphonique

- Accuelllir et assurer un relai de l'information
quotidien

- Gérer les dossiers administratifs des résidents
- Gérer la facturation des résidents

- Traiter et gérer le courrier administratif

- Suivi de I'activité

- Mise & jour des dossiers

- Classement / archivage

Ces missions ne sont pas limitatives et seront

évolutives tout au long de votre mission.

L\
odynéo

Odynéo est une association de familles qui agit pour les
personnes en situation de handicap neuromoteur et leurs
proches. Elle accompagne des personnes de la foute petite
enfance aux dges les plus avancés de la vie. Odynéo c'est
aujourd’hui 1 100 personnes accompagnées, 1100 salariés et
150 bénévoles, dans 35 établissements et services situés dans
le Rhéne, I'Ain et le Jura. Trois valeurs phares guident les actions

d'Odynéo : le respect, la solidarité et 'engagement.

Le Péle Nouveau Rhéne accueille, 365 jours par an, 48 rési-
dents, dans chacun de ces 2 établissements, qui présentent
un handicap neuromoteur et, pour la plupart, une paralysie
cérébrale avec ou sans troubles associés. Composé de 4 uni-
tés de vie de 12 résidents, nos établissements refaient a neuf
en 2016 et disposent d’équipements modernes. 5 usagers
sont accueillis en journée au SAIM.

¢ Qualification demandée : BTS assistant de
manager, DUT Gestion des entreprises et des
administrations

e Expérience souhaitée : dans le secteur mé-
dico-social

e Qualités/Aptitudes requises : rigueur, adap-
tabilité, polyvalence, intelligence relation-
nelle ; maitrise des principaux logiciels de bu-
reautique

e Autres conditions : permis B et étre véhiculé

e Rémunération : a partir de 1766.92€ et selon
expérience

o Activités sociales et culturelles CSE

ENVOI DES CANDIDATURES (cv + lettre de motivation)

Monsieur le directeur du EAM Etang Carret : recrutement.pnr@odyneo.fr




