OFFRE D’EMPLOI

Groupe hospitalier
Paris Saint-Joseph

ASSISTANT(E) MEDICAL(E)

Plateau Technique Interventionnel
Pble Cardio Neuro Vasculaire et Métabolique

Vous participez au pilotage des activités et des moyens du plateau technique interventionnel.
Vous organisez le traitement et la circulation de linformation, des documents et des
communications téléphoniques du service. Vous contribuez a la gestion logistique du plateau

et assurez les transmissions aux différents services de I’hopital.

VOS MISSIONS

Assurer |'accueil physique et téléphonique du service,

Assurer le secrétariat de I'unité du service,

Planifier les interventions au PTI,

Organiser les hospitalisations et/ou les prises de rendez-vous pour les patients,
Parameétrer les ouvertures et les fermetures des interventions,

Controler la bonne tenue des cahiers de tracgabilité des salles d’intervention.

VOTRE PROFIL

=» Diplomes et Qualifications requis

Vous étes de formation Secrétaire Médicale ou équivalent (Bac ST2S),
Vous avez le sens de I'accueil et des relations humaines,

Vous avez le sens des responsabilités,

Vous avez le sens de I'organisation et des priorités,

Vous possédez des facultés d’adaptation et de prise d’initiatives,
Vous savez travailler en équipe.

OUTILS FORMATION POSSIBLE

Maitrise des outils bureautiques

Connaissance des outils de I'établissement oul
MODALITES DE TRAVAIL POSTE A POURVOIR
TEMPS PLEIN - CDD Immédiatement

Merci d’envoyer votre candidature (CV et lettre de motivation) a : recrutement@hpsj.fr
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