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OFFRE EMPLOI

ADJOINT(E) ADMINISTRATIF(VE)
En charge de ’accueil, des relations avec les usagers et de la
facturation

Et si votre réle était bien plus que d’assurer un accueil ?
A la Résidence de I'Yze, notre devise est : « Eux d’abord, nous ensemble ».

L’EHPAD accueille aujourd’hui 56 résidents et s’inscrit dans un projet de reconstruction qui portera
prochainement sa capacité a 88 places. Dans ce contexte de transformation, une vacance de
poste en lien avec un départ a la retraite nous invite a recruter le nouveau ou la nouvelle personne
en Charge de I'accueil et des relations avec les résidents et les familles.

L’enjeu est important car vous serez le premier visage que découvrent les résidents, les
familles, les professionnels et les visiteurs qui franchissent les portes de I’établissement.

Votre réle ne se limite pas a assurer un accueil administratif : vous étes un véritable repére au
quotidien, capable d'écouter, d'orienter, de rassurer, de répondre aux sollicitations et de faire le
lien entre les différents acteurs de la vie de 'EHPAD.

Dans un environnement ou peuvent se cbdtoyer des personnes agées fragilisées, des familles
parfois inquiétes, des professionnels sollicités et de nombreux interlocuteurs extérieurs, vous
saurez adapter votre posture a chaque situation.

Votre qualité d'accueil, votre écoute et votre capacité a garder votre calme seront aussi
importantes que votre rigueur administrative.

Les différentes missions

Assurer I'accueil physique et téléphonique de I'établissement.

Vous :
e accueillez, orientez et informez les résidents, familles, professionnels, visiteurs et partenaires ;
o réceptionnez et traitez les appels et messages ;
e identifiez la demande de votre interlocuteur et I'orientez vers le bon professionnel ;

e savez gérer des sollicitations multiples, y compris dans des situations nécessitant patience, écoute
et discernement.
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Accompagner les admissions et les résidents
Vous étes un interlocuteur privilégié des futurs résidents et de leurs proches.
Vous :
e accueillez le résident et sa famille avant et lors de I'admission ;
e expliquez le contrat de séjour et le reglement de fonctionnement ;
e constituez et actualisez les dossiers administratifs ;
e accompagnez les familles dans certaines démarches, notamment les demandes d'aide sociale ;
o faites visiter I'établissement et la chambre ;
e préparez et accompagnez l'arrivée du résident ;
e assurez la mise a jour des registres et des outils administratifs.
Assurer la facturation et le suivi administratif
Vous prenez en charge une partie essentielle du fonctionnement administratif de I'établissement :
o facturation des frais de séjour ;
e contréle des mouvements des résidents ;
o facturation mensuelle de I'aide sociale ;
e transmission des éléments vers le logiciel comptable et le Trésor Public ;
e écritures comptables courantes ;
e gestion des mandats et virements ;
e suivi du recouvrement des paiements ;
e analyse et correction des éventuelles erreurs de facturation.
Etre un point d'appui pour la communication de I'établissement
Vous assurez notamment :
o laréception, le traitement et la diffusion du courrier ;
e les envois postaux ;
o la gestion de la boite mail de I'établissement et de 'accueil ;
e la distribution du courrier et du journal aux résidents ;
e larédaction et le classement de documents.
Participer a la vie et au fonctionnement de I'établissement
Le poste comporte également une dimension de polyvalence administrative.
Vous pourrez notamment :
e participer au suivi de certains plannings ;
o assurer la tragabilité des mouvements et vacations des agents, contractuels et intérimaires ;
e contribuer avec le service RH a certaines démarches ;
o rédiger les comptes rendus du Conseil de la vie sociale ;
e participer a I'organisation de manifestations de I'établissement ;
e assurer la continuité de certaines missions administratives en I'absence d'un colleégue.

Le profil recherché

Au-dela du diplédme et de I'expérience, je recherche avant tout une personne qui comprend que l'accueil en
EHPAD est un métier de relation, de confiance et de responsabilité.

Vous étes particulierement a l'aise dans :
e l'accueil de publics différents et parfois vulnérables ;
e ['écoute et la communication bienveillante ;
o la gestion de sollicitations simultanées ;
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o |'organisation et la priorisation des taches ;

e la gestion de situations imprévues ou urgentes ;

e le travail en équipe.
Vous étes reconnu(e) pour votre :

e bienveillance et votre empathie ;

e sens de l'écoute ;

e patience ;

e réactivité ;

e autonomie ;

e sens pratique ;

e capacité d'adaptation ;

o discrétion et respect de la confidentialité ;

e capacité a prendre du recul face aux situations difficiles.
Une connaissance du secteur médico-social ou une expérience auprés de publics vulnérables serait
appréciée.

La maitrise des outils bureautiques et des logiciels professionnels est attendue.

POURQUOI NOUS REJOINDRE ?

Vous rejoindrez une équipe a taille humaine, dans un établissement engagé dans une transformation
importante avec la reconstruction de la Résidence de I'Yze.

Vous occuperez un poste transversal, au contact quotidien des résidents, des familles, des professionnels
et des partenaires.

Vous serez une personne repére de I'établissement.

Votre réle sera essentiel pour faire de chaque accueil — qu'il s'agisse d'une premiére visite, d'une
admission, d'un appel téléphonique ou d'une demande d'un résident — une priorité a la hauteur des valeurs
de la Résidence de I'Yze.

Conditions du poste

Grade : Adjoint administratif hospitalier — 2e classe (selon expérience)
Prise de poste souhaitée : janvier-février 2027

Temps de travail : 100 %

Horaires du lundi au vendredi

Lieu : EHPAD Résidence de I'Yze — 10 rue de Chanteloup — 35150 Corps-Nuds
Rattachement : Directrice de I'établissement

¥ VOTRE LETTRE DE MOTIVATION

Votre lettre de motivation doit me permettre de comprendre pourquoi vous étes la personne qui saura
incarner ce poste. Je demande donc de ne pas vous limiter a présenter votre parcours.

A partir du descriptif des missions et des qualités attendues dans cette annonce, choisissez plusieurs
aspects du poste qui vous correspondent particulierement et expliquez, a partir d'expériences concrétes,
comment vous pourriez les mettre en ceuvre au sein de la Résidence de I'Yze.

Vous vous reconnaissez dans ce poste ?

Adressez-moi votre CV accompagné d'une lettre de motivation construite a partir du descriptif ci-dessus.
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LES CANDIDATS DOIVENT ADRESSER LEUR CANDIDATURE A L’ADRESSE SUIVANTE AVANT LE :
25 octobre 2026 a :

Madame La Directrice

« EMPLOI ADJOINT ADMINISTRATIF »
EHPAD Résidence de I’Yze

10 rue de Chanteloup

35150 CORPS NUDS
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