SAS I % OFFRE D'EMPLOI EXTERNE

Croix Marine

Service d’Accompagnement

et Suivi Tutélaire

Assistant(e) Administratif(ve) Référent(e)
Classification : Technicien Supérieur — CCN66

CDI — Temps plein | Valenciennes (59) | Prise de poste des que possible

& L'association

Le SAST CROIX MARINE, situé au 51 rue du Faubourg de Paris a Valenciennes, est une
association spécialisée dans I'accompagnement et le suivi tutélaire de personnes atteintes de
handicap psychique. Nous exercons des mesures de protection juridique (sauvegarde de
justice, curatelle simple et renforcée, tutelle) confiées par le juge des tutelles. Nos valeurs :
respect, bientraitance, engagement et travail en équipe.

Le SAST CROIX MARINE est membre adhérent du Groupe ADELI, regroupant des structures
d’Insertion par I'Activité Economique, le logement et 'accompagnement des personnes les
plus vulnérables. ADELI assure pour ses associations membres, les fonctions supports telles
que la Comptabilité, les Ressources Humaines et la Communication.

& Le poste

Poste transversal en appui direct a la Direction, I'Assistant(e) Administratif(ve) Référent(e) est
un professionnel polyvalent, garant de la fiabilité des données administratives et financiéres,
du bon fonctionnement des outils métiers et de la conformité qualité/RGPD.

Placé(e) sous l'autorité de la Directrice et de la Cheffe de Service, vous travaillez en lien étroit
avec les mandataires judiciaires (MJPM), le comptable, les partenaires institutionnels.

€ \Vos missions

Gestion comptable : suivi des frais de gestion, vérification du patrimoine et des
ressources, élaboration des tableaux de bord

Administration : contrdle et archivage des documents de gestion (CRG — Promaje),
gestion de l'arborescence documentaire numérique

Référent(e) logiciel métier : paramétrage, mise a jour selon les évolutions légales,
formation et accompagnement des utilisateurs

RGPD : veille a la conformité et a la sécurité des données personnelles

Qualité : participation aux audits internes, rédaction des procédures, fiches
d'événements indésirables, enquétes de satisfaction

Santé & sécurité : participation a la rédaction du DUERP, identification et prévention
des risques, role d'alerte

Soutien a la Direction : appui administratif RH, suivi des projets transverses,
représentation du service

€ Profil recherché

Licence en gestion et comptabilité, llis, Santé, Social, Qualité ou formation
équivalente (Bac+3 minimum)

Expérience minimum de 2 ans dans un poste administratif, de préférence en secteur
médico-social ou tutélaire

Maitrise des outils bureautiques ; la connaissance d'un logiciel métier tutélaire est un
atout
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SAS I % OFFRE D'EMPLOI EXTERNE

Croix Marine

Service d’Accompagnement

et SuiviTutélaire - _  Notions solides en comptabilité, gestion financiere, RGPD et démarche qualité
(procédures, indicateurs, audit)

— Rigueur, sens de l'organisation, esprit d'analyse, discrétion, pédagogie et capacité a
travailler en transversalité
€ Pourquoi nous rejoindre ?

— Un poste a responsabilités, varié et porteur de sens au sein d'une structure a taille
humaine

— Un environnement de travail fondé sur la bientraitance et le respect
— Une rémunération selon la CCN66 — classification Technicien Supérieur
— Des opportunités de formation et de montée en compétences

€ Informations pratiques

A Valenciennes — 51 rue du Faubourg de Paris

Prise de poste : dés que possible

[l Temps de travail : Temps plein

6 Rémunération selon CCN66 — Classification Technicien Supérieur

Merci d'adresser votre CV et votre lettre de motivation a :
Madame Geneviéve DELLEMOTTE — Directrice du SAST CROIX MARINE
gdellemotte@sastcroixmarine.fr
Toutes les candidatures seront étudiées avec attention.
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