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Recherche assistante tutélaire VAL DE MARNE
Posté par Svne94 - le 11 Février 2019 à 17:31
_____________________________________

Je recherche une assistante tutélaire à partir du 11 mars 2019, pour un CDD de 3 mois.

Temps de travail: 4x1/2 journées par semaine.

Possible CDI et temps complet à terme, selon évolution du cabinet.

Mon cabinet se trouve dans le Val de marne, proximité avec Métro et RER.

Salaire 13 €/h net.

Tâches demandées:

- ouverture et traçabilité du courrier entrant,

- répartition du courrier entrant dans des pochettes à traiter, à classer, à payer en prenant en compte
leur urgence,

- classement des courriers dans les dossiers des majeurs protégés,

- démarches simples (appels à des tiers, dépôt des courriers sortants à la Poste...), remplissage de
dossiers administratifs et rédaction de courriers.

Me contacter par mail avec cv et lettre de motivation: 

 Cette adresse email est protégée contre les robots des spammeurs, vous devez activer Javascript pour
la voir.
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