VyV Bourgogne

DIRECTION REGIONALE
HANDICAP

Filiere Parcours des Publics Vulnérables
Catherine MASTELLOTTO - Directrice

Quetigny, le 26 septembre 2022
N.REF : CM/SA/21/004

APPEL A CANDIDATURE

Le Service Mandataire Judiciaire a la Protection des Majeurs (SMJPM) Céte d’'Or de VYV 3
BOURGOGNE recrute :

Un(e) Assistant(e) Mandataire (H/F)
Temps complet

- Pour un Contrat & Durée Indéterminée
- Temps complet
- Rémunération selon la convention collective de travail des personnels de la Mutualité

Francaise Bourguignonne SSAM
- Le lieu d’exercice se situe au 2 rue des aiguisons a QUETIGNY

Profil :

- Dipléme : BTS Services et Prestations du Secteur Sanitaire et Social, Economie Sociale
et Familiale, Assistant(e) Manager, Gestion PME-PMI ou expériences équivalentes.

Missions :

L'assistant(e) mandataire est chargé(e) de répondre aux besoins administratifs et de
gestion des majeurs protégés, en collaboration avec les délégué(e)s a la protection des
majeurs.

- Constitution et suivi de dossiers, élaboration de courriers, gestion des contrats, suivi
des dossiers juridiques, ouverture de droits,

- Préparation des dépenses, comptes de gestion, saisie comptable,

- Accueil physique et téléphonique,

- Utilisation du logiciel interne Proxima, mise a jour des dossiers des majeurs protégés.

Poste a pourvoir pour le 29/10/2022

Candidature a adresser par mail : smjpm21@vyv3.fr

Catherine MASTELLOTTO

Siege social :

16 bd Sévigné - BP 51749
A 21017 DIJON CEDEX

4 Tél.: 03 8059 63 30
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