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Merle d’AubigM.Q/

L'Institut Merle D’Aubigné, établissement de soins médicaux et de réadaptation
associatif comptant 150 lits et 40 places, situé dans le Val de Marne (94), se compose
de deux services de référence en rééducation de I'appareil locomoteur.

Nous recrutons en CDD
Un responsable Accueil/standard et cafétéria (H/F)
Statut cadre
Poste & pourvoir dés que possible
Le poste est rattaché au responsable administratif et financier, vous aurez notamment
en charge la gestion du service accueil/standard/caisse et de la cafétéria de

'établissement.

Les missions : expertise technique et management d’équipe sont notamment :

. Management du service : animation et accompagnement de I'équipe, montée en
compétence des salariés, gestion du planning et des remplacements.

. Suivi des missions du standard (accueil et orientation des patients, gestion des
appels téléphoniques...)

. Gestion du parking (caisse, ticket, barriéres...).

. Suivi des missions de la caisse centrale (vente de ticket restaurant, des télévisions
et téléphonie...)

. Suivi des missions de la cafétéria (gestion des stocks, suivi des ventes...)

. Suivi des encaissements en relations avec le service comptabilité

. Suivi des intervenants extérieurs

Le profil

Par votre sens relationnel et vos capacités pédagogiques, vous tisserez et ferez vivre
les synergies avec les différents acteurs.

Vif, rapide, organisé, sachant étre disponible et a I'écoute, vous mettrez notamment en
ceuvre des outils pédagogiques pour accompagner les équipes
Vous serez pro-actif en matiére d’innovation dans les organisations et les process.

Rémunération : 2138€ brut + (avantages conventionnels CCN51 : prime ancienneté
selon expérience acquise + prime d’encadrement) + 5% de prime sur la rémunération
pergue.

CDD temps plein du lundi au vendredi. + mutuelle d’entreprise + self d'entreprise +
parking gratuit + accés gymnase et piscine de I'établissement (hors horaire de travail)
Contact: direction@irma-valenton.fr
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