
F 
OFFRE D’EMPLOI  

   

  
   

 Le Groupe Hospitalier Paris Saint-Joseph 
recrute en CDD :  

ASSISTANT(E) MEDICAL(E) – Pneumologie 

 

 Direction des Projets et du Parcours Patient 
Plateau des Consultations  

 

 

Rattaché(e) à la Direction Projet et Parcours Patient , l’assistant(e) médical(e) de consultation de pneumologie 

accompagne les patients dans leurs parcours de soin et assure le soutien aux médecins.  
 

VOS MISSIONS 
 Assurer l’accueil téléphonique et physique du service 
 Préparer ou collaborer à la préparation des box de consultations (papiers pour l’imprimante, 

documents utilisés par le médecin, tampon) 
Avant ou après la consultation (selon le type de CS :  

 Facturer AMO, AMC par patient 
 Encaisser la part patient 
 Orienter le patient vers le box de consultation 
 Gérer les plannings de vacations médicales 
 Prendre les rdv de suivi post consultation avec le patient 
 Prendre le relais de l'accueil téléphonique des consultations en cas de situation complexe de 

patient dont l’urgence est à déterminer, en liaison avec le médecin si besoin 
 Numériser les éléments apportés par le patient dans DX Care en les classant (si besoin après tri 

fait par le médecin) ou dans PACS pour les CD de radio 
 Vérifier les CR de consultation non validés pour complément d’information (date de rdv) 

 

VOTRE PROFIL 

 Diplômes et Qualifications requis 
 Vous êtes de formation Secrétaire Médicale (bac ST2S ou équivalent au BTS/DUT) 
 Vous avez le sens des priorités et des responsabilités 
 Vous êtes rigoureux (se), assidu(e) et réactif (ve) 
 Vous savez vous rendre disponible 
 Vous possédez des qualités relationnelles 
 Vous maîtrisez les logiciels bureautiques Word/Excel/messagerie 

 Expérience souhaitée 
 Expérience dans le milieu hospitalier 

MODALITES DE TRAVAIL : 

TEMPS PLEIN : amplitude 8h00-18h00 
POSTE A POURVOIR : 

IMMEDIATEMENT 

LOGICIELS :  
DX CARE DX PLANNING 

WORD, Excel, Power Point, Axya, DX planning, Dx Care 

 

Pour postuler, merci d’envoyer votre candidature (CV et lettre de motivation) à mwallerick@hpsj.fr 
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