HOPITAUX CIVILS DE COLMAR Colmar, le 10 mai 2022

Direction des Ressources Humaines

Affaire suivie par : Jean-Sébastien BURGER
@ 03.89.12.45.64.
Courriel : jean-sebastien.burger@ch-colmar.fr

AVIS DE VACANCE DE POSTE
UN AGENT ADMINISTRATIF (h/f)

au Service de Dermatologie

50 % Secrétaire du Président de CME / 50 % Agent des secrétariats médicaux

Ce poste 4 temps plein est & pourvoir prochainement.

MISSIONS PRINCIPALES

Missions de Secrétaire du Président de CME :

- Gestion de ’agenda du Président de CME,

- Organisation et préparation des dossiers,

- Participation a certaines réunions et rédaction de compte-rendu.

Missions d’agent des secrétariats médicaux :

- Accueil et gestion des consultations des médecins (gestion des agendas, accueil des patients, saisie des actes,
encaissement, saisie de courriers, ete...),

- Gestion des hospitalisations (programmatlon d’examens, gestion des courriers, archlvage classement, etc ...)

- Participation aux diverses activités du service.

CARACTERISTIQUES DU POSTE

Ouverture du secrétariat : 8h & 18h du lundi au jeudi, 8h a 16h30 le vendredi.

Horaires principaux effectués en fonction du poste occupé et des nécessités de service :
- 8h-12h30 / 13h-16h30

- 9h30-12h30 / 13h-18h

- 8h-12h ou 8h-12h30

COMPETENCES REQUISES

- Maitrise de 'orthographe et la grammaire,

- Connaissance de la terminologie médicale,

- Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel, etc...) et des logiciels métiers,
- Respect du secret professionnel et de la confidentialité, discrétion,

- Qualités relationnelles,

- Esprit d’équipe,

- Grand sens de !’ orgamsatlon

- Polyvalence, Autonomie,

- Capacités d’adaptation, flexibilité.

Pour tous renseignements complémentaires, vous avez la possibilité de contacter Mme WILLIG, Responsable de
Secteur des Secrétariats Médicaux, au poste 24979.

Les agents intéressés par cet emploi sont invités a adresser leur candidature en précisant les références de I'offre

(AVP - 2241), avant le 19 mai 2022 :

- Par courrier adressé a la Direction des Ressources Humaines & I'attention de Monsieur le Directeur des
Hopitaux Civils de Colmar,

- Ou de maniére préférentielle a 'adresse suivante : https://taleez.com/careers/hcc/

Le Directeur des Hopitaux Civils,
Pour le Directeur et par délégation,
Le Directeur Adjoint,

Signé

Jérome DELSOL




