Ye . ldaf  APPEL A CANDIDATURE (h/f)
EXTERNE/INTERNE

(NS POUR LES FAMILLES

Agent polyvalent du service des Moyens-Généraux

Technicien Qualifi¢ — CDI - 1 ETP

Poste basé a Mont-de-Marsan

Descriptif du poste : Sous l’autorité de la Responsable des Ressources Humaines, vous intégrez |’équipe du service
des Moyens-Généraux ; vous étes en charge d’assurer I’accueil physique et téléphonique, de participer a la gestion
administrative et de traiter les documents entrants et sortants de 'Udaf des Landes.

Vos missions sont multiples, parmi celles-ci on note :

- Accueillir tout public en face a face ou au téléphone.

- Gérer les divers appels entrants - sortants

- Ouvrir le courrier

- Traiter le courrier numérique

- Numériser les autres courriers entrants

- Codifier et Indexer les documents

- Classer et archiver les documents indexés.

- Imprimer le courrier numérique et traiter les envois avec le logiciel
- Collecter le courrier départ dans les services

- Mettre sous pli, affranchir, préparer la remise
- Effectuer du renfort dans les autres services administratifs

Profil du candidat :

Vous étes obligatoirement titulaire d’un dipldme de niveau Bac mais un Bac+2 serait apprécié.

Vous avez une expérience réussie dans des fonctions similaires de minimum 2 ans.

Votre tempérament dynamique vous permet de faire face aux situations pouvant étre sous tension tout en restant
calme.

Vous aimez évoluer dans un environnement polyvalent et stimulant

Vous maitrisez le pack office et vous avez une aisance avec les outils informatiques.

Vous étes reconnu pour votre discrétion et votre esprit d’équipe.

Contrat : 1 CDI, a pourvoir dés que possible

Salaire : Selon la Convention coltective nationale du 15.03.1966 et selon expérience - Coefficient de base = 411
soit 1764 € bruts / mois.

Contact : Adresser lettre de motivation et curriculum vitae détaillé au Secrétariat de Direction par courrier, avec
la mention “confidentiel" - au 550, rue Renée Darriet 40000 MONT DE MARSAN ou par courriel
sur : recrutement@udaf40.com avant le 22 septembre 2023
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