"‘fﬂprei Périgueux

RECRUTE

Un(e) alternant(e) en BTS de gestion PME PMI
En Contrat d’apprentissage a temps plein pour les Résidences de I'lsle —
(Réf : RDI-2023.03)

L’Apei Périgueux recrute pour les résidences de I'lsle, foyers d’hébergement situés a Trélissac et Antonne
accompagnant des adultes en situation de handicap mental ou/et psychique travaillant en ESAT.
http://www.apei-perigueux.org/etablissements/residences-de-l-isle

PROFIL / MISSIONS
Niveau souhaité : Bac

Accompagné et suivi par son tuteur, il/elle appréhende les missions d’administration, de la gestion administrative
du personnel (Secrétariat, Comptabilité, Ressources humaines) :
e Enveloppes « projet »
Facturation mensuelle et saisie des plannings des Usagers
Préparation de la saisie des factures
Enregistrement du courrier
Courriers administratifs
Dossiers du personnel
RH/ Saisie des plannings des professionnels
Réponses aux candidatures
Gestion et saisie des congés du personnel
Suivi Formation Professionnelle

TYPE DE POSTE

Date de prise de poste : a partir de septembre 2023
Salaire : Pourcentage du SMIC ou minimum conventionnel selon I'age et le baréme de I'accord de branche
de la CCN 66.
Modalités de travail : Contrat d’apprentissage a temps plein
Du lundi au vendredi de 8h30 a 12h00 et de 14h00 a 17h30

CANDIDATURE (CV et lettre de motivation)

M. Antoine SANTIAGO, Directeur
Les Résidences de I'lsle

11 Rue des Glycines

24750 TRELISSAC

Tél: 05.53.04.05.38

Mail : residences@apei-perigueux.fr
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