
 

 

A.I.R. Partenaire Santé, prestataire de santé régional à but non lucratif (100 collaborateurs) dans les 

domaines de l’insuffisance respiratoire, la perfusion/ nutrition/ insuline et le matériel de maintien à 

domicile, recrute un/une : 

 

EMPLOYE ADMINISTRATIF H/F  

CDI basé à Caen 
 

Vous serez chargé, d’une part de l’accueil physique des patients et visiteurs de l’association et d’autre 
part de la réalisation de tâches administratives, avec notamment de l’édition des comptes rendus des 
visites périodiques réalisés par les intervenants. 

 
Missions : 

 Accueillir les patients et visiteurs se présentant à l’accueil de l’association, en assurer la 
traçabilité, 

 Actualiser les informations et les documents mises à la disposition des visiteurs, 

 Réaliser l’affranchissement des colis, 

 Editer à partir du logiciel métier les comptes rendus des visites périodiques réalisés par les 
intervenants et effectuer des envois par courrier aux médecins sur demande, 

 Envoyer par courrier des résultats d’examens réalisés sur demande,  

 Saisir des courriers préétablis et assurer la mise en forme des documents.  

Conditions spécifiques d’activité : 

 Travail en binôme, 

 Utilisation quotidienne de l’outil informatique. 
 
 

Profil et compétences :  

 Diplômé d’un Baccalauréat secrétariat/gestion, 

 Bonne communication orale, 

 Bonne maîtrise de l’orthographe, 

 Aisance avec les outils informatiques, 

 Souci de la qualité de service. 

Vous avez un très bon relationnel et savez adapter votre communication à vos interlocuteurs. 

 

Rémunération : : 23 K€ sur 13 mois (ticket restaurant, intéressement, CSE). 

 

Cette offre est ouverte aux personnes en situation de handicap 


