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SECRÉTAIRE MÉDICALE H/F 

MAISON DE SANTE DE VOIRON

Référence de l'offre : MDE-241223-2436

DESCRIPTION DU POSTE :

La MSP (Maison de Santé Pluriprofessionnelle) de Voiron recrute un(e) Secrétaire
Médicale.

La MSP de Voiron, nouvellement ouverte (Octobre 2024), regroupe un peu plus d’une
trentaine de praticiens de santé dans le cadre d’un projet de santé validé par l’ARS.
Ces professionnels sont en partie regroupés au sein de nouveaux locaux au centre de
Voiron et en partie au sein de cabinets à l’extérieur.

Quatre médecins exercent dans les locaux principaux de la MSP, et se sont regroupés
dans le cadre d’une SCM (Société Civile de Moyens). Ce sont ces médecins, via cette
structure juridique SCM, qui recherchent une secrétaire afin d’accomplir les missions
suivantes :
- Secrétariat médical des 4 médecins,
- Organiser la participation des médecins au projet de santé de la MSP, notamment par la collaboration
avec la coordinatrice de la MSP.

Activités principales :
- Secrétariat Médical : Accueil physique et téléphonique des patients, Gestion des rdv,
Gestion administrative et relation aux partenaires dont la CPTS (Communauté Territoriale
Professionnelle de Santé) pour la recherche de nouveaux médecins traitants.
- Appui à la coordination du projet de santé : Élaboration d’outils de suivi et
d’animation, communication, suivi de réunions….
- Taches administratives de la SCM

Compétences :
- Capacités organisationnelles, travail en mode projet, maîtrise des outils informatiques,
- Capacités relationnelles pour travailler avec des acteurs multiples et accueillir le public
- Esprit d’initiative, Dynamisme, Rigueur, autonomie.
- Etre porteur des valeurs du projet et respecter l’éthique et le secret professionnel.

Conditions d’exercice
- Lieu de travail Voiron
- CDI 20h/semaine
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- Rémunération en fonction de l’expérience
- Prise de poste dès que possible à partir de mi février 2025.

Candidatures
- Retour des CV et lettres de motivations avant le 30 janvier 2025 

NATURE DU CONTRAT

Nature du contrat : CDI

Durée :

Temps de travail : Temps partiel (20h)

Salaire brut : selon profil

Lieu de poste : VOIRON - 38500

Avantages : 

 

 

MODALITÉ DE CANDIDATURE :

Postulez en ligne depuis la page OFFRES D’EMPLOI du site de la Maison de l’Emploi : 

>> CLIQUEZ ICI POUR POSTULER EN LIGNE <<

Besoin d’aide pour postuler ? Contactez votre conseiller au 04 76 93 17 18.
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