LE CENTRE MEDICAL ANNIE ENIA

Cambo-Les-Bains

RECHERCHE

Une(e) Assistant(e) de Gestion Polyvalent(e)

Temps Plein (Temps Partiel possible) en CDD
Poste a pourvoir dés que possible et jusqu’au 31 juillet 2024

PRESENTATION DU CENTRE MEDICAL ANNIE ENIA :
Le Centre Médical Annie Enia est un établissement de Soins Médicaux et de Réadaptation, situé a Cambo-Les-
Bains (64). Notre établissement se répartit en 3 services :
- 1service dédié aux affections respiratoires
- 1service dédié aux affections oncologiques
- 1 Unité de Soins Palliatifs
Nous accueillons 63 patients en hospitalisation compléte et 3 patients en hospitalisation partielle (HTP).

MISSIONS :
Nous recherchons une(e) Assistant(e) de Gestion Polyvalent(e) en CDD, a temps plein ou a temps partiel, pour
rejoindre notre équipe. Rattachée a la Responsable Comptable, et accompagnée d’une seconde Assistante de
Gestion, vos missions seront les suivantes :

- Participation aux opérations du service comptabilité : saisie comptable, lettrage, rapprochement

bancaire, traitement des mutuelles, etc. ;
- Participation a la gestion administrative du personnel : aide a la paie, suivi des formations, etc.
- Appui du service administratif autant que de besoin.

PROFIL SOUHAITE :

Vous étes titulaire d’'un BAC+2 dans le domaine de la gestion comptable, et vous avez idéalement une
expérience dans le secteur de la santé.

Vous étes polyvalent(e). Vous savez travailler de maniere autonome et en équipe. Vous avez une aisance
relationnelle et rédactionnelle.

SAVOIR-FAIRE :
- Maitrise du Pack Office
- La connaissance du logiciel Sage Compta serait un atout
- Capacité a gérer plusieurs taches simultanément tout en respectant les délais
- Rigueur et connaissance des regles comptables

REMUNERATION ET CONTRAT :
Contrat a Durée Déterminée (CDD) a temps plein (temps partiel possible) du 18/03/24 au 31/07/24
Selon convention collective de I'hospitalisation privée du 18 avril 2002 et profil

Merci de bien vouloir transmettre votre candidature a M. Pierre-Yves GILET, Directeur, soit par mail a :
py.gilet@annie-enia.fr, soit par voie postale au : Centre Médical Annie Enia, 19 Rue de la Bergerie a Cambo-Les-
Bains (64250).
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