
 
 
 

COORDINATEUR D’AGENCE H/F 
 
 
 
PROMAID, société prestataire de services à domicile et aide à la personne, vous invite à œuvrer pour 
l'amélioration de la qualité de vie des personnes âgées, personnes en situation de handicap ainsi que les 
personnes actives et les familles.  
Forts de 13 ans d’existence, nous sommes implantés dans l’Ariège, le Tarn et la Haute-Garonne où nous 
intervenons sur le nord est et sud est toulousain, avec nos trois agences situées à Castanet-Tolosan, 
tournefeuille et Rouffiac-Tolosan. 
 

Dans le cadre de son développement, notre agence de Castanet-Tolosan recrute un(e) coordinateur(rice) 
d’agence pour compléter l'équipe encadrante déjà en place. 
 

CDI temps complet 
 

Horaires : Du lundi au vendredi de 8h00 à 18h00 
. 

 Missions : 

• Gestion d’accueil : 
Assurer l’accueil physique, téléphonique et mail,  
Réceptionner toutes demandes d’informations relatives aux clients/bénéficiaires et salarié(e) 
Enregistrer dans le cahier de transmission l’ensemble des informations entrantes, et en informer le ou les 
destinataire(s),  
Traiter les urgences en priorité,  
Être le lien entre les responsables de secteur, salarié(e)s et clients. 
 

• Gestion des plannings : 
Etablir les plannings mensuels au regard des besoins,  
Transmettre les plannings aux salarié(e)s et aux clients/bénéficiaires,  
Apporter les modifications nécessaires liées aux différents changements suite à des absences, arrêts maladie, 
démissions, ou autre. 
. 

• Gestion administrative : 
Enregistrer les fiches salarié(e)s et clients/bénéficiaires,  
Réaliser et éditer les devis et contrats de prestations,  
Tenir à jour le registre du personnel,  
Être le lien entre l’agence et le service RH,  
Préparer les documents nécessaires aux missions (cahier de liaison, livret d’accueil, dossier mutuelle), 
Numériser les documents relatifs aux clients et salariés,  
Gérer la mise en place et le suivi de la Télégestion. 
 

• Gestion d’exploitation : 
Participer aux réunions hebdomadaires d’exploitation,  
Tenir à jour des tableaux de bord définis par la direction,  
Rendre compte des activités. 
 
 Niveau d’études : BTS SP3S exigé 
 
Taux horaire : 11.50 € 
 
 Avantages : Mutuelle d’entreprise, prévoyance et intéressement. 
 

Envoyer votre CV et votre lettre de motivation à recrutement@promaid.fr 


