
 

Les PEP Lor’Est recherchent  
UN(E) SECRETAIRE MEDICAL(E) A TEMPS COMPLET EN CDI  
pour son CMPP NORD MOSELLE implanté à HAYANGE 
(Moselle) avec intervention possible sur les antennes de 
GUENANGE et UCKANGE 
 

Poste à pourvoir à partir du 5 Juin 2023 

MISSIONS PRINCIPALES : 

- Assurer l’accueil téléphonique et physique des usagers 
- Veiller au bien-être, à la sécurité des enfants en salle d’attente 
- Constituer, mettre en forme, classer et archiver les dossiers  
- Tenir à jour les dossiers des patients (papier et informatisés) et établir les documents à 

destination des caisses de sécurité sociale 
- Saisir des comptes rendus ou courriers médicaux 
- Mettre à jour les agendas informatisés des professionnels  
- Saisir l’activité des professionnels 
- Assurer les travaux administratifs courants à l’aide des outils bureautiques 
- Etre le relais d'informations auprès de l’équipe 

 
PROFIL DU POSTE : 

- Travail au sein d’une équipe pluridisciplinaire 
- Contacts et relations avec le public accueilli (de 2 à 21 ans) et leurs familles 
- Diplôme requis indispensable : Bac Secrétariat Médical / Médico-social ou Certificat de 

Secrétaire médico-social  
- Maîtrise 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 (entre 1800€ et 2000€ bruts pour un temps plein selon prime décentralisée et reprise 
éventuelle d’ancienneté) 
 

 
ENVOYEZ VOTRE CANDIDATURE (LETTRE DE MOTIVATION ET CV) A : 

Mme Véronique BERGER 

CMPP Nord Moselle, 21 rue Jean Jaurès 

57700 HAYANGE 

Ou cmpp.nordmoselle@peplorest.org 
 

Des renseignements complémentaires peuvent être obtenus auprès du CMPP Nord Moselle : 

03.82.54.90.74 – cmpp.nordmoselle@peplorest.org 
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