L’Association UDSM (Union pour la défense de la Santé Mentale)

Convention collective du 15 mars 1966
 Recrute

pour son CMPP situé à l’Hay-les-Roses (94):

Un(e) Secrétaire Médical(e) (H/F) 
0.75 ETP
Poste en CDI à pouvoir dès que possible
Lieu de travail :


CMPP de l’Hay-les-Rose
Planning Hebdomadaire : 
A définir selon les besoins de service

Rémunération :
Reprise d’ancienneté selon CCN66 
MISSIONS : 

Le CMPP est un lieu de consultations et de soins pour les enfants et adolescents.

Il est constitué d'un Médecin Directeur, Psychologues, Psychomotriciens, Assistant service social, Orthophoniste, et Secrétaire de Direction avec qui vous travaillerez en binôme pour :
· Coordonner les activités de l'équipe pluridisciplinaire, sous l’autorité d’un Médecin-Directeur ;

· Apporter un appui organisationnel aux membres de l'équipe ;

· Assurer la liaison avec la Direction Générale ;

· Accueillir les patients / familles (accueil physique et téléphonique) ;

· Prendre les rendez-vous (prise de rdv physique et téléphonique) ;

· Facturer + télétransmettre les actes ;

· Réaliser les bilans d'activité du CMPP...
PROFIL :

Titulaire d'un diplôme de niveau IV (BAC/BAC PRO) ;

Connaissance du milieu médico-social exigée ;

Intérêt pour la petite enfance et la pédopsychiatrie ;

Polyvalence, qualité d'organisation, sens de l'accueil et du travail en équipe ;

Une expérience en facturation + télétransmission d'actes exigé, 
et vif intérêt pour les bilans d'activité exigé (aisance avec les chiffres indispensable).
Adresser votre candidature, CV et lettre de motivation au :
17 boulevard Henri Ruel - 94120 FONTENAY SOUS BOIS 

ou à caroline.carabedian@udsm-asso.fr 
ou à direction-cmpp@udsm-asso.fr
