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	Fiche de poste
AMA de chirurgie ortho-traumatologique  
Pôle tête et Locomoteur



	MISSIONS PRINCIPALES
	L’Adjointe Administrative est polyvalente dans le travail administratif concernant l’ortho-traumatologie :

· Elle accueille et oriente physiquement et téléphoniquement les consultants
· Elle recueille  les  informations  et  documents  utiles  pour  traiter  spécifiquement  une  demande, une prise de RV, ou pour créer ou actualiser un dossier.

· Elle gère les RDV des consultations 
· Elle assure la gestion des dossiers administratifs, médicaux création et mise à jour, transmission du dossier ou d’éléments du dossier aux interlocuteurs concernés dans le respect de la législation.
· Elle prépare et numérise les dossiers médicaux 
· Elle frappe les compte rendus de consultations, les compte rendus opératoires et compte rendus d’hospitalisation
· Elle assiste administrativement les chirurgiens lors des consultations privées

· Saisie des données liées à l'activité médicale (codage)

· Vérification des informations administratives concernant le patient dans le cadre de l'identitovigilance


	RELATIONS HIERARCHIQUES
	· du Cadre de Santé de chirurgie ortho-traumatologie de  Meaux

· du Cadre de Pôle « Tête et Locomoteur »
· du Directeur des Soins du GHEF / site Meaux



	RELATIONS FONCTIONNELLES
	L’adjointe administrative collabore avec : 

· Les infirmières et les aides-soignantes de chirurgie ortho-traumatologique
· Les différents praticiens hospitaliers
· L’ensemble des secrétariats de l’établissement
· Le Bureau des entrées

· Les différents services de soins 
· Les services transversaux et logistiques : brancardage, laboratoire, imagerie, reprographie, EPOB, services techniques, magasins,…
· L’UCSA et le CRA


	DOMAINES D’ACTIVITE

Administratives
Logistique
Communication / relation


	· Gestion des RDV en utilisant les logiciels informatiques institutionnels
· Mises à jour des données administratives des consultants

· Préparation des dossiers médicaux
· Gestion des fournitures de matériel de bureau : stocks et commandes 
· Gestion des photocopieuses et Fax (SAV, commande de cartouches d’encre,…)
· Accueille, informe, oriente, accompagne le consultant

· Développe un esprit d’équipe, de prise d’initiatives et d’entraide avec ses pairs et ses collaborateurs


	APTITUDES PROFESSIONNELLES
	L’AMA fait preuve : 
· de rigueur, de méthode et d’organisation dans ses activités

· d’esprit d’équipe, de dynamisme, de motivations et de bon sens dans la réalisation de son travail au quotidien
· de compétences relationnelles : écoute, patience, gestion de l’agressivité des consultants,…

L’AMA :
· sait collaborer de manière pluridisciplinaire
· maîtrise l’outil informatique



	HORAIRES DE TRAVAIL
	· Horaires de journée, du lundi au vendredi 
       (hors samedi-dimanche et jours fériés)



Février 2019 – N. MEBARKI – Fiche de poste AMA chirurgie ortho-traumatologique 


