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AVIS DE VACANCE DE POSTE |

AGENT DES SECRETARIATS MEDICAUX en RADIOTHERAPIE (f/h)
Péle Radiothérapie & Médecine Nucléaire

Un poste & temps plein est & pourvoir prochainement.

MISSIONS
Les principales missions de la secrétaire du Service de Radiothérapie sont

Gestion du secrétariat du Médecin Chef;

Accuell et orientation physique et téléphonique des patients et des professionnels extérieurs au
service ;

Vérification et mise & jour des coordonnées du patient ;

Gestion des agendas de consultation ;

Gestion des consultations : préparation des dossiers, recherche de résultats d'examens, mise en
page et correction de courrier sur le logiciel MOSAIQ & Archivage ;

Gestion du courrier entrant et sortant, et gestion des des parapheurs ;

Gestion des documents & scanner ;

Gestion de la salle d'attente (fluidité, surveillance des patients...) ;

Etablissement des bons de transport et appel des transports (internes ou externes) pour
rechercher les patients ;

Logistique : approvisionnement des salles de consultation.

CARACTERISTIQUES DU POSTE
Amplitude horaire entre 8h et 17h30

COMPETENCES REQUISES

Sens de I'accueil ; Ecoute et disponibilité ;

Sens de 'organisation, rigueur et gestion des priorités ;

Esprit d’équipe ; capacité a travailler en équipe ;

Patience, politesse, discrétion, confidentialité ;

Maitrise de I'orthographe et de la grammaire ;

Maitrise des outils bureautiques, informatiques (Zimbra, Easily, Web 100T, MOSAIQ).

Pour tout renseignement complémentaire, vous pouvez contacter Mme Marie BETZER, Responsable des
Secrétariats, au poste 2 4979. Les agents (f/h) intéressés par cet emploi sont invités & adresser leur
candidature en précisant les références de I'offre (AVP-2523), avant le 13 juin 2025, par courrier
adressé 4 la Direction des Ressources Humaines & l'attention de Monsieur le Directeur des Hopitaux
Civils de Colmar.

Le Directeur des Hopitaux Civils,
Ehﬁf\ Pour le Directeur et par délégation,

;35- La Directrice Adjointe,

Signé

Catherine ROMMEVAUX



