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	Pôle 
	TETE ET LOCOMOTEUR

	Service
	Neurologie, Rhumatologie

	Grade
	AMA

	Métier
	AMA

	Code métier du répertoire de la FPH
	40L20

	Date
	Août 2019

	Référence
	


Position dans la structure :

Autorité hiérarchique

· Directeur du GHEF

· Coordonnateur général des soins

· Cadre de pôle

· Cadre de l’unité
Relations fonctionnelles

· Chef de service et équipe médicale
· Cadres de santé du GHEF
· Services de soins, médico-techniques, logistique et administratif
· Service social
· Service de santé au travail

· Service de formation continue
Partenariats

· Directions fonctionnelles

· Pôles cliniques et médico techniques

· Partenaires internes et externes 
· Sociétés de transport
Conditions de travail :

· Horaires de travail : 08H30- 16h20
· Amplitude : décompte horaire
· Repos hebdomadaire : fixe samedi - dimanche 

· Planification des congés selon les modalités de gestion du temps de travail du GHEF

Missions du poste :

Missions permanentes 

La secrétaire médicale  est polyvalente dans le travail administratif entre les différents services, Hospitalisation complète, consultations 
· Réaliser un accueil physique et téléphonique des patients 

· Gérer le dossier médical (création, mise à jour, suivi, classement, archivage)

· Gérer et coordonner les données médico-administratives (gestion des agendas, organisation de réunions, visites, consultations, hospitalisation, conférences et évènements…)
· Elaborer, adapter, et optimiser le planning de travail, de rendez-vous

· Prise de notes, frappe et mise en forme des documents

· Traiter les courriers, dossiers (enregistrement, tri, traitement, diffusion, archivage)

· Saisir des données liées à l’activité médicale (Codage, statistiques

· Concevoir  et rédiger des documents relatifs à son domaine d’activités

· Identifier et recenser des besoins et attentes des patients et des familles

· Assurer  la confidentialité et de la sécurité des informations dans le cadre de l’identitovigilance.
· Identifier, analyser, prioriser et synthétiser les informations

· Identifier les informations communicables à autrui en respectant le secret professionnel

· Organiser et classer des données, des informations, des documents de diverses natures

· Rédiger et mettre en forme des notes, documents et/ou rapports

· S’exprimer avec professionnalisme auprès d’une ou plusieurs personnes en face à face ou par téléphone
Missions spécifiques
· Remplacement ponctuel sur d’autres unités avec entraide et solidarité
Qualifications, compétences requises et modalités d’intégration : 

Qualifications et compétences requises 

· Etre titulaire du baccalauréat F8 ou SMS ou d’une formation équivalente

· BAC  spécialisé complété par un BTS dans le domaine médical ou du secrétariat

· Connaissance de l’outil informatique et des logiciels métiers
· Former à l’accueil du public
· Travailler en équipe pluridisciplinaire et en réseau
Connaissances  nécessaires ou conseillées :

· Techniques du secrétariat (Connaissances approfondies) 

· Terminologie  médicale (Connaissances détaillées) 

· Maitrise de la dactylographie (Connaissances approfondies) 

· Maitrise de l’outil informatique : Xplore, Crossway(logiciel institutionnel), Word et Excel (Connaissances détaillées) 
· Méthode de classement et d’archivage

· Sens de l’accueil, de l’écoute, de la médiation

· Disponible, sens de l’organisation et de la gestion du travail

· Rigueur, discrétion, confidentialité, respect du secret médical

· Capacité d’initiative et d’anticipation

· Sens de l’humanité et respect des personnes

· Autonomie
Qualités professionnelles :
· Sens de l’accueil

· Rigueur
· Méthodique et organisée

· Esprit d’équipe

· Dynamique

· Patiente
· Sociable

· Souriante

· Avoir de l’esprit de conciliation 

· Capacité d’écoute

· Discrétion (secret professionnel)

· Avoir une capacité d’adaptation aux différentes situations professionnelles rencontrées 

· Etre ponctuelle et savoir faire preuve de disponibilité

Modalités d’intégration :

· Livret d’accueil de l’établissement 
· Possibilité d’encadrement en fonction des possibilités de service
· Entretien régulier avec l’encadrement de proximité
Pénibilité éventuelle du poste :

· Charge physique : Néant
· Charge mentale : gestion du stress, variabilité de la charge de travail
· Risques professionnels : se référer au DUERP (Document Unique d’Evaluation des Risques Professionnels)

· Mesures de prévention : Etude de poste par TMS
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