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IDENTIFICATION DE LA STRUCTURE
Site : HOTEL DIEU – Le Tourville
Présentation du pôle : Médecine Cancérologie Hématologie
Présentation du service : Consultation Jean Guillon - PASS
Localisation du service : 1er Etage – Bâtiment Le Tourville
Type de patients accueillis : Patients en situation précaire vis à vis des soins médicaux
IDENTIFICATION DU POSTE
METIER : Secrétaire médicale
GRADE : Assistant médico-administratif, ouvert aux adjoints administratifs

Quotité temps travail : 100 %
Horaires de travail : 8h30-16h30
Particularités du poste :. Accueil médico-administratif – Accueil de 90 % de patients de population étrangère
Roulement fixe – Repos samedi et dimanche
Congé annuels : à poser en concertation avec les autres secrétaires du service
Position dans la structure :

· Liaisons hiérarchiques : cadre supérieur des secrétariats médicaux et cadre de site des secrétariats médicaux de 
· Liaisons fonctionnelles : Secrétariats des autres unités fonctionnelles, Cadre de santé, Infirmières, Aides soignantes, psychologue, assistantes sociales, médecins, internes, interprètes, associations diverses, travail en lien avec les partenaires extérieurs.
MISSIONS DU POSTE
Missions générales

Utilisation de logiciels JIM, QPlanner, Clinicom

Accueil physique et téléphonique
Préparation des consultations 
Gestion de l’agenda des médecins 

Gestion des dossiers médicaux et classement 
Classement 

Frappe des courriers (Zenidoc – bureautique Clinicom)

Programmation des différents rendez-vous 
Missions particulières
Accueil médico-administratif 
Saisie des comptes-rendus de réunions de service

Commande des fournitures de bureau (NORMEA)

COMPÉTENCES REQUISES
Qualification requise et connaissances particulières souhaitées

Qualification de secrétaire médicale 

Connaissances en bureautique : Word, CLINICOM, progiciels (JIM, Q-PLANNER – Q-BLOC- NORMEA))

Connaissances des différents outils de communication (lotus)

Pratique de l’anglais souhaitée (niveau 3ème  minimum)
Expérience professionnelle requise

Expérience professionnelle indispensable 

Qualités professionnelles requises

Nécessité de s’adapter à un public en situation précaire socialement ou financièrement
Capacité d’organisation et d’anticipation

Rigueur

Dynamisme

Faculté d’adaptation

Sens de la communication

Sens du travail en équipe +++
Diplomatie +++
Confidentialité

Autonomie
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