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AVIS DE VACANCE DE POSTE N° 2015/107

Un poste de Secrétaire
De 40% & 60% est & pourvoir rapidement

Service : I’'Unité d’Accueil et de Soins Pour Personnes Sourdes - Pdle : SPC
Affectation : Site d’Annecy

ANNECY
GENEVOIS

Ouvert aux agents de catégorie B/C titulaires, stagiaires ou contractuels

Activités principales :

Gestion de I'accueil téléphonique

Gestion des agendas et planifications des rendez-vous des patients en lien avec les secrétariats des
consultations spécialisées du CHANGE

Gestion des courriers médicaux

Compétences requises :

Savoir-faire :

Savoir communiquer en langue des signes

Maitriser le vocabulaire médical, le droit des patients

Savoir utiliser les outils bureautiques et étre capable de maitriser les évolutions de logiciel

Savoir-étre :

Esprit d’équipe et travail en équipe
Sens de I'accueil et de la convivialité
Sens de I’organisation

Qualifications / Expériences professionnelles :
Maitriser le cadre de compétence d'une secrétaire. Connaissance de la langue des signes
Formation a I'accueil du patient sourd souhaitée

Tous renseignements utiles sur la nature du poste peuvent étre demandés aupres de Madame Elsa VENDETTI
(04 5063 71 28).

Les candidatures doivent parvenir sous forme de CV et lettre de motivation, sous couvert du responsable de
service, a 'attention de Madame Catherine TISSOT-NIVAULT, Cadre gestionnaire du pole Santé publique et

communautaire.

Avant le 15 décembre 2015

Metz-Tessy, le 01 décembre 2015
La Directrice dey(Ressources des Humaines
Marie-Christine/DEGILA

1 avenue de I’hOpital - Metz-Tessy - BP 90074 - 74374 Pringy Cedex
Tel. 04 5063 61 15 ou 04 50 63 62 21 - Fax. 04 5063 65 81
ch-annecygenevois.fr




