
Je choisis le département de Loir-et-Cher 
 

ASSISTANT ADMINISTRATIF ET DE GESTION H/F 

-Agent de numérisation et d’archivage- 
      MDA -Service accueil, pré-instruction et orientation/ Poste basé à Blois 

Rémunération indicative 26K€ selon grade et expérience 

Votre défi 
Contribuer à rendre un service de qualité aux personnes en situation de 
handicap et/ou âgée dans le suivi des demandes de prestations 
individuelles déposées auprès de la Maison Départementale de l’Autonomie. 

 

Votre rôle 
 

Rattaché(e) au service accueil, pré-instruction et orientation, l’agent de 
numérisation et archivage travaille en équipe. Il/elle est, avec son binôme, la 
personne « ressource » pour les autres agents de la cellule et plus globalement 
pour tous les professionnels de la MDA.  

 
Vos activités au quotidien 
 

Numérisation et archivage  

 Numériser les dossiers de demandes d’allocation personnalisée 
d’autonomie (APA), MDPH et d’aide sociale générale (ASG) 

 Numériser les dossiers archivés (historiques) APA et ASG dans le cadre 
des demandes de renouvellement ou de révision et des successions 
closes   

 Gérer les anomalies liées à la numérisation 

 Classer et archiver dans le respect des protocoles   
 

Gestion de la boîte mail « accueil MDPH » et des transferts de dossiers  

 Traiter les demandes parvenant sur la boîte mail fonctionnelle « accueil 
MDPH » 

 Traiter les transferts de dossiers parvenant des autres départements 
 

Gestion du courrier et des commandes d’imprimé de demandes   

 Distribuer le courrier du service après avoir été tamponné  

 Commander les impressions d’imprimés de demandes  
 

Suivi des décès des usagers  

 

Votre cadre de travail 
 

 Équipe composée de 5 personnes au sein du service accueil, pré-instruction 
et orientation  

 Temps plein, 39 heures hebdomadaires (RTT) 

 Équipements numériques performants (Suite GooglePro...) 

 
Vos atouts 
 Capacités d’adaptation et d’apprentissage 

 Capacités de porter des cartons d’archives  

 Compétences administratives  

 Usage régulier des outils numériques  

 Rigueur et méthodes  

 Esprit d’équipe 
 
 
 

 
 

Candidature à déposer avant le 17/05/2024 
 
 

 

Réponse sous 1 mois 

https://jobaffinity.fr/apply/e5n9k3qw18uxuouxjd
https://loiretcher-attractivite.com/
https://www.departement41.fr/

