a F'MS RECRUTE

Pour 'ESAT FLOREBOIS a DARNEY
Offre n°2025-127

Un Assistant de Direction H/F Date de publication :
CDD 1 mois a 100% 05/08/2025

[ X

POSTE A POURVOIR A COMPTER DU 15 SEPTEMBRE 2025

DESCRIPTION DU POSTE

Nous recherchons un assistant de direction H/F pour intégrer notre
équipe. Vous serez amené(e) & effectuer les missions suivantes :

» Accueil physique et téléphonique

- Missions de secrétariat : Réception et distribution des courriers,
gestion et suivi des dossiers administratifs des travailleurs ESAT
et salariés

+ Missions RH : Gestion des arréts maladie et des accidents du
travail, saisie des éléments de salaire

« Missions Comptables : Saisies des factures d’achats, de régie et
encaissement des réglement clients et relances

+ Missions commerciales : Elaboration des devis en lien avec les
équipes, élaboration des factures de vente

VOTRE PROFIL

Dipléme et expérience 1

- Niveau V - BTS Assistant de manager - QUl 'SomlTlES nous 7

- 3.ans sur un poste similaire Implantée dans I'Est de la France, la
FMS est une entreprise sociale

Spécificités centenaire qui accompagne des

+ Logiciel RH, comptabilité et suivi TH hommes et des femmes dans leurs
parcours de vie et compte 50

Compétences établissements.

« Organisation, rigueur, discrétion
+ Ecoute, qualité relationnelle, empathie
+ Promotion de la culture de la bientraitance

\J
REMUNERATION ET AVANTAGES > _/ f ms:

Rémunération selon profil et expérience (application de la CCN
du 15/03/1966)

+ Prime SEGUR (238€ brut/ mois) )

* 9 jours de congés annuels supplémentaires - congé Pour en savoir plus :
d’ancienneté, CSE, Mutuelle etc.

Merci d'adresser votre candidature (CV et lettre de motivation) par mail : c.chevalme@f-ms.fr avant le 02 septembre 2025

A Mme Christelle CHEVALME - Directrice de I'ESAT.
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