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Assistant Technique
À partir du 07/09/2026  Contrat à Durée Indéterminée 35h/sem

Description du poste

Vous êtes reconnue pour vos aptitudes à la polyvalence et
votre rigueur administrative. Votre opérationnalité, votre
sens des priorités, vos capacités d’initiative et d’autonomie
seront mises à profit sur ce poste mêlant technicité et
contacts humains. Vous serez rataché·e au pôle
départemental « parentalité ». En lien avec 5 responsables
de secteur, vous aurez à mener au quotidien les missions
suivantes : - prise en charge des demandes
(renseignements, pré évaluation, prospect ...) · téléphone,
mail et physique - Gestion administrative : envoi dossiers,
saisie administrative, suivi des enveloppes d'heures, lien
avec le Conseil Départemental (ASE) et les partenaires
parentalité, numérisation, classement, archivage,
préparation des dossiers pour les visites à domicile -
Gestion des plannings bénéficiaires / salariés : création
cycle, modification, planification, vérification, recherche de
disponibilité, gestion arrêts maladie, visites médicales,
congés - contrôle et vérification des heures et kilomètres
des intervenants à domicile (70 techniciens de
l’intervention sociale et familiale) - gestion du matériel
(paramétrage smartphone, formation salarié, encodage
badge...) - tâches administratives diverses : standard
(appels entrants et sortants), envoi/suivi/saisie des
questionnaires accueil et satisfaction, suivi du courrier
journalier. Un quotidien professionnel rythmé par
l’évènementiel, le travail en équipe et le suivi rigoureux des
données administratives. L’ensemble de notre champs
d’activité, nos valeurs et nos engagements sont à consulter
sur notre site internet www.aideadomicilepourtous.org Lieu
de travail : Nantes / siège ADT44 Type de contrat : Contrat
à durée indéterminée Dés que possible Durée
hebdomadaire de travail : 35 H00 HEBDO Salaire indicatif :
Mensuel de 2157 Euros brut sur 12.00 mois CE
Qualification : Agent de maîtrise Conditions d'exercice :
Travail en journée Expérience : Expérience exigée de 1 an
minimum Formation : niveau BTS minimum Effectif de
l'entreprise : 250 à 499 salariés Secteur d'activité : action
sociale sans hbt Envoyer votre CV et une lettre de
motivation à la personne en charge du recrutement en
postulant directement en ligne sur www.pole-emploi.fr



depuis l'offre d'emploi ou par mail à
a.bauchet@aideadomicilepourtous.org

Établissement

Siège ADT

9 rue Marcel Sembat

Nantes (44100)

Association : ADT 44

Horaires

Les informations ne sont pas
renseignées.


