
ASSOCIATION D’AIDE A DOMICILE DU CANTON DE LORMES 

 Maison de santé 8 rue du panorama – 58140 LORMES 

 

 

 

OFFRE D’EMPLOI 

 

Recherche : 1 poste Assistant Technique 

 

Durée : CDI à temps partiel  

 

 à compter du 02 mai 2019 – de 26h /hebdomadaires  possibilité d’évolution  temps plein  

 

Association d’Aide à Domicile située dans le Morvan bénéficiant d’un agrément qualité, qui 

accompagne depuis 50 ans les personnes âgées en perte d’autonomie, handicapées et malades, pour les 

aider à accomplir les actes essentiels de la vie quotidienne et dans leurs difficultés de déplacements de 

proximité (courses) afin de favoriser leur maintien à domicile. 

 

Vos missions seront d’assurer : 

➢ Etablissement des payes et de la facturation 

➢ La gestion des plannings des intervenants sur le logiciel MEDISYS, 

➢ Le suivi et le contrôle des interventions (déplacements ponctuels aux domiciles des 

bénéficiaires) 

➢ La réception des appels et l’accueil physique des usagers et des salariés du service, 

➢ Vous suivrez les différentes prises en charge, 

➢ Vous effectuerez des tâches administratives et du secrétariat diverses 

 

Profil : 

✓ Vous disposez d’un Bac/Bac +2 ans dans le domaine secrétariat – gestion - comptabilité.  

✓ Une expérience réussie d’au moins un an sur un poste similaire serait appréciée. 

✓ Vous faites preuve d’une grande polyvalence et disposez d’une motivation débordante.  

✓ Vous maîtrisez la gestion des plannings et connaissez idéalement la législation et la 

règlementation des aides allouées aux personnes dépendantes (dispositif APA, PCH…). 

✓ Vous avez une expérience dans l’aide apportée aux personnes âgées et savez accueillir un 

public fragilisé. 

✓ Vous avez le sens des responsabilités et des initiatives. 

 

 Savoir-faire (pratique) : 

▪ Maîtrise du logiciel Médisys et connaissance de la gestion des plannings seraient un 

plus, maîtrise des logiciels bureautiques. 

 

 

 Savoir-Etre (comportement) : 

▪ Avec les personnes âgées : disponibilité, écoute, pédagogie, clarté, savoir garder son sang-

froid… 

▪ Avec les salariés de l’Association : Posture professionnelle, écoute, tact, esprit d’équipe.  

▪ Avec les partenaires : posture de confiance, et maîtrise des dossiers.  

 



 

Rémunération : selon niveau de qualification et convention collective de l’Association 

 

Candidatures à adresser à : 

Association d’Aide à Domicile du Canton de Lormes 

Madame la Présidente 

Maison de santé 

8 rue du panorama 

58140 Lormes 


