
Présentation
Vous souhaitez vous investir dans une Fondation reconnue d’utilité publique ? La Fondation ARHM  s’engage pour la déstigmatisation de la

maladie mentale et du handicap et agit pour l’inclusion dans la Cité.

Rejoignez son pôle de Psychiatrie Infanto-juvénile :

La Fondation recrute un.e secrétaire médical.e en CDI à temps plein pour son unité pour adolescents située à Saint Genis Laval et son unité de

périnatalité située à Oullins (temps de travail réparti sur les 2 sites)

Secrétaire médical UPA / PERINAT - H/F
Référence : SJD-2024-03453

CDI  RHONE (69)

Pôle : Hôpital Saint Jean de Dieu Secteur : Pôle psychiatrie infanto-juvénile I11

Service : UNITE POUR ADOLESCENTS et UNITE DE PERINATALITE Localisation : RHONE (69)

Niveau d'études : Bac Type de contrat : CDI

Niveau d'expérience : Tous niveaux d'expérience Temps plein / Temps Partiel :  Temps plein

Famille de Métier : Soins Métiers : Secrétaire médicale

Ville :  LYON 8 Date de dernière mise à jour :  03/05/2024

https://recrutement.altays-progiciels.com/arhm/fr/


Quelles missions ?
accueil des patients, enfants, familles et partenaire
filtrer et orienter les appels et demandes téléphoniques internes et externes
tenue des dossiers médicaux papiers et informatiques
assurer la saisie, mise en forme et circulation de documents, rapports, courriers, compte rendus médicaux
gérer l’agenda électronique des personnes de l’équipe
rédaction de compte rendu de réunions ou de synthèses
classement et archivage des dossiers et documents
gestion des fournitures de bureau                                         

                              

Prérequis
Formation spécialisée en secrétariat médical ou niveau bac secrétariat 
Pratique aisée de la bureautique (Word, Excel, messagerie, …).
Capacité à travailler en autonomie et en lien avec l’ensemble du personnel du service.
Communication 
Gestion des émotions
Organisation et planification

 

Conditions de travail :

Contrat en CDI à temps plein
Prise de poste 01/06/2024
Rémunération selon la CCN 51 avec 100% de reprise de l'ancienneté
Temps de travail : base 37 heures avec 12 RTT - Horaires de 9h à 17h (36 min de pause déjeuner)
Avantages : Tickets restaurant, mutuelle familiale, CSE.

Lieux de travail : 

UPA située au 1 ave Georges Clémenceau - Saint Genis Laval
Unité de périnatalité située au 59 bis rue Narcisse Bertholey – Oullins
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