Pour vaus - chez vous

AIDE ET SOINS
A DOMICILE

CMS Bas-Valais

Le Centre médico-social Bas-Valais délivre une large
palette de prestations dans les domaines de l'aide sociale
et des soins a domicile sur tout le territoire des districts de
Monthey et St-Maurice.

Pour la rentrée 2024-2025, nous recherchons trois :

Stagiaires MPE a 100%

Vos activités :

2 postes au secrétariat-réception :

e Accueil et réception au guichet.
e Réponse téléphonique pour I'ensemble du CMS Bas-Valais.
e Gestion du courrier, correspondance et classement.

e Soutien aux secrétaires-réceptionnistes et a I'assistante de direction pour diverses taches
administratives et logistiques.

1 poste au service des ressources humaines :

e Soutien pour les taches administratives liées au cycle de vie des collaborateurs (contrats,
permis de travail, chdmage, certificats de travail, courriers divers, etc...).

e Soutien a la réalisation des travaux préparatoires pour les salaires.
e Réponse téléphonique pour le service RH.

e Soutien pour la gestion administrative des absences (vacances, maladies, accidents,
etc...).

e Gestion, distribution et classement du courrier en lien avec le service RH.
e Support a I'équipe RH pour diverses taches selon les besoins du service.

Votre profil :

e En cours de finalisation de la 3¢me année d’école de commerce.
e Capacité d’apprentissage.

e Aisance dans I'expression orale et écrite.

e Trés bonne maitrise des outils informatique (Office).

e Sens des relations humaines.

e Sens des responsabilités et de la discrétion.

e Intérét pour les domaines santé-social.

e Capacité a faire preuve de maturité et d’autonomie.

Nous offrons :

Une formation compléte dans un secteur d'activité dynamique et varié. Un encadrement
professionnel dans des équipes qui vous accompagnent et vous soutiennent tout au long de
votre parcours.

Lieu de travail : Monthey ou Vouvry

Entrée en fonction : dés juillet 2024 ou a convenir.

Les dossiers de candidature complets (incluant les bulletins semestriels de la derniere année
scolaire et éventuels certificats de stage et/ou de travail) sont a adresser, au Centre médico-

social Bas-Valais, Service des ressources humaines, Avenue de France 6, 1870 Monthey ou par
courriel a bvs.emploi@cms-smz.ch.



