
Alternance assistante adm bts sp3s (H/F)
69210 SAIN BEL   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat d'apprentissage  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 24 mois  800 / Mois  

   L'entreprise 
Dans le cadre de sa campagne annuelle d'alternance et pour la rentrée 2025, notre école recrute pour
l'une de ses entreprises partenaires, un assistant administratif en alternance pour un BTS
SP3S.

Située à Lyon 9ème, à deux pas du métro Gorge de Loup, et associée au Groupe Actual,
l'école ESUP Lyon, acteur majeur de l’enseignement supérieur depuis plus de 30 ans,
accueille des étudiants en BTS et en Bachelor.

   Le poste 
Au sein d'une ADMR située dans l'ouest Lyonnais ( Permis B obligatoire) , partenaire à notre école, vos
missions accompagnées par un tuteur, seront les suivantes :

L’accueil téléphonique et physique
Élaboration, suivi et gestion du planning du personnel d’intervention
Suivi et gestion des dossiers de prise en charge des bénéficiaires
Identification des besoins en personnel en fonction du planning, congés et
arrêts divers
Préparation des dossiers d’embauche, DPAE, préparation des contrats
Formation des nouveaux salariés à l’utilisation du téléphone professionnel
Validation et contrôle de l’activité des intervenants à domicile (télégestion)

PERMIS B OBLIGATOIRE

Contrat d'apprentissage : CDD de 24 mois dans le cadre d'un BTS SP3S (Services et Prestations des
Secteurs Sanitaire et Social)
Période de recrutement : Sélection sur CV et LM dès que possible Date de début du contrat :
Septembre 2025 Fin du Contrat : Eté 2027 Rythme d'alternance de cette formation BTS
SPS3 2/3 jours
Formation en alternance, aucun frais n'est à prévoir pour le candidat, école libre de choix par le candidat

    Le profil recherché 
Vous êtes titulaire ou en préparation d'un BAC ou équivalent et souhaitez poursuivre (ou reprendre) vos
études par un BTS SP3S (Services et Prestations des Secteurs Sanitaire et Social) - en
alternance.
Vous avez un excellent relationnel, vous êtes organisé, cette offre est faite pour vous !
Pour en savoir davantage sur la formation, cliquez ici

ELY ESUP LYON
36 Rue Sergent Michel Berthet - 69009 Lyon 

https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/alternance-assistante-adm-bts-sp3s-hf-sain-bel-UP0515517A281857
https://www.esup.fr/filieres/bts-sp3s-bts-sanitaire-et-social/

