ON SE PRESENTE...

Aux PEP Lor'Est, nous sommes pres de 700 salariés répartis sur 3 départements : la Meurthe-et-Moselle, .las o
la Moselle et les Vosges. Ce qui fait de nous I'une des plus importantes associations PEP de France. /.— ﬁ

Nous intervenaons dans 3 grands secteurs aupres des jeunes de moins de 25 ans et de leurs familles :

« Le Secteur des Politiques Educatives et Sociales de proximité (PESP)

« Le Secteur des Politiques Educatives, vacances, Loisirs, culture (PEVLC)
+ Le Secteur des Politiques Sociales, Médico-sociales et de santé (PSM2S) Lor'€st

La solidavité en action
Toutes nos actions sont guidées par les valeurs

de Laicité, de Solidarité, d’Egalité et de Citoyenneté.

Les PEP Lor’Est recherchent en CDI a temps complet :

Un(e) SECRETAIRE MEDICAL(E)
Pour son CMPP NORD MOSELLE implanté a HAYANGE (Moselle)
avec intervention possible sur les antennes de GUENANGE et

UCKANGE

Poste a pourvoir dés le 17 octobre 2022

DESCRIPTION DU POSTE :

- Assurer I'accueil téléphonique et physique

- Constituer, mettre en forme, classer et archiver les dossiers des personnes accueillies

- Tenir a jour les dossiers des patients (papier et informatisés) et établir les documents a destination des
caisses de sécurité sociale

- Soutenir les professionnels dans la mise a jour de leurs agendas informatisés

- Saisir I'activité des professionnels et établir les statistiques s’y rapportant.

- Assurer les travaux administratifs courants a I'aide des outils bureautiques

- Etre le relais d'informations auprés de I'équipe

PROFIL DU POSTE :

- Travail en relation avec une équipe pluridisciplinaire

- Contacts et relations avec le public accueilli (de 2 a 21 ans) et leurs familles

- Diplome requis indispensable : Bac Secrétariat Médical / Médico-social ou Certificat de Secrétaire
médico-social

- Maitrise des outils informatiques (Pack Office)

- Compétences relationnelles, discrétion, organisation, dynamisme, rigueur et autonomie

- Une expérience en CMPP ou CMP serait appréciée

Rémunération conventionnelle selon grille indiciaire de la Convention FEHAP 1951 :
Coefficient 376 (1663 € bruts pour un temps plein), hors prime décentralisée et reprise éventuelle
d’ancienneté.

CONTACT :
Des renseignements complémentaires peuvent étre obtenus aupres du CMPP Nord Moselle :
03.82.54.90.74

Les candidatures (lettre de motivation + CV) sont a faire parvenir a :
Mme Véronique BERGER - CMPP Nord Moselle
21 rue Jean Jaures, 57700 HAYANGE
cmpp.nordmoselle@peplorest.org
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