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DEPUIS PLUS DE 35 ANS,
A VOTRE ECOUTE CHAQUE JOUR !

OFFRE D’EMPLOI

HOTE D'ACCUEIL (H/F)

DESCRIPTION DE LA STRUCTURE

Créée en 1987 et dont le siége se situe a Périgueux, Cassiopea est une association a but non lucratif qui
propose 3 services de proximité visant a favoriser le bien vieillir sur le département de la Dordogne : un
service de téléassistance, une antenne ALMA (Allo Maltraitance) et un service de prévention seniors.

DESCRIPTION DU POSTE

Nous recherchons, pour le siége, un héte d'accueil (h/f) en CDD de 6 mois qui aura pour missions
principales :

e D’accueillir nos adhérents,

e Répondre aux demandes de renseignements des adhérents,

e Etablir les contrats de téléassistance,

e Rechercher des aides financiéres auprés des caisses d'affiliation,

o D'effectuer les taches administratives liées a I'activité du service.

Vous travaillerez a temps complet et vous intégrerez I'équipe de 4 hétes d'accueil. Vos horaires seront
définis par un planning et vous travaillerez 5 jours par semaine, de 8H30 a 12H30 et de 13H30 a 17H30.

PROFIL DU CANDIDAT

Vous disposez de qualités humaines et relationnelles reconnues et appréciez le contact avec le public. A
I'écoute, organisé(e) et doté(e) d'un bon sens du service, vous savez accompagner et orienter les

adhérents dans leurs démarches.

Idéalement, vous étes titulaire d'un diplome de niveau lll (Bac +2) dans le domaine administratif,
commercial ou de l'action sociale (type BTS SP3S, BTS GPME, BTS NDRC, BTS MCO ou équivalent).

Vous étes a I'aise avec les outils informatiques et la saisie administrative.

Alors ce poste est fait pour vous !
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VOUS BENEFICIEREZ

Pour garantir votre réussite chez Cassiopea, nous assurons, des votre arrivée, votre intégration de
facon individuelle et collective (journée d'intégration et formation individuelle sur le poste).

VOTRE REMUNERATION

A lissue de votre formation sur votre poste de travail, vous bénéficierez d'un salaire de base minimal
de 1984,88 € brut, auquel peut s'ajouter des éléments complémentaires de rémunération en fonction
du profil des candidats et de I'activité, comme :

- Le dipléme en lien avec le poste occupé,

- L'ancienneté dans la branche,
Vous bénéficierez également d'une mutuelle et d'une prévoyance d'entreprise avec une prise en charge
de I'employeur de plus de 50%. Vous bénéficierez d'une voiture de service.

POUR POSTULER

Motivé(e) pour intégrer CASSIOPEA ? N'hésitez plus !
Envoyez-nous votre CV a I'adresse suivante : recrutement@cassiopea.fr
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