SECRETAIRE MEDICALE (F/H)

CAZIN PERROCHAUD

association

IEM IMAGINE

Publiée le 04 juillet 2022

Réf : IEMIM 2022-05

Lieu de travail : Boulogne/Mer (62) Salaire : 528,29 € brut mensuel
Type de contrat : CDD 0,30 ETP jusqu’au Convention collective : 31 octobre 1951
31/12/2022

Expérience requise : Débutant accepté

Prise de poste : 01/09/2022

Domaine d’expertise : connaissance du
secteur médico social

Date limite de candidature : 10 ao(t 2022

Descriptif du poste

Vous avez pour principales missions :

Sous la responsabilité de I’Adjoint de Direction et dans le cadre des orientations du projet d’établissement,
vous contribuez a 'accompagnement des usagers au travers des missions suivantes :

Gérer les dossiers, renseigner et actualiser le dossier informatisé des usagers,

Assurer le secrétariat administratif du service médical (agenda, prescriptions, courriers, etc.),
Etre en lien avec I'ensemble des praticiens libéraux et institutionnels,

Accueillir les enfants et leurs parents lors des consultations,

Participer a I'élaboration et a la mise en ceuvre des projets personnalisés.

Profil recherché

Vos atouts pour réussir a ce poste :

Certificat de secrétaire médicale,

Maitrise de I'outil informatique : Microsoft Office,

Disponibilité,

Capacité d’adaptation et polyvalence,

Rigueur,

Inscrire son action dans le cadre du projet associatif et partager les valeurs portées par I’Association
Cazin Perrochaud,

Poste entrant dans les dispositions de I'obligation vaccinale.



Association

Présentation de I’Association

Créée en 1892 et reconnue d’Intérét Général, I’Association intervient dans les domaines du handicap moteur
chez I'enfant et I'adulte, des troubles du comportement chez I'enfant et le domaine social de la petite
enfance.

Elle compte aujourd’hui 14 établissements et services qui accompagne au quotidien plus de 480 enfants et
adultes dans le Pas-de-Calais et emploie pres de 450 salariés.

Présentation de I'établissement

Cet établissement d’'une capacité de 20 places accueille en semi-internat avec une durée d’ouverture
annuelle de 210 jours, des enfants de 03 a 20 ans en situation de handicap moteur ou de pluri handicap.
Pour mener a bien ses missions, I'établissement met en ceuvre des pratiques spécialisées et adaptées :
techniques pédagogiques, éducatives et rééducatives. Elles s’ancrent autant que possible dans les activités
de la vie quotidienne afin d’en faciliter la compréhension et I'appropriation.

Contact

Monsieur BRIDOU Ludovic
Directeur de I'lEM Imagine
20 rue d’Artois

62200 BOULOGNE sur Mer
imagine@cazinperrochaud.fr



mailto:imagine@cazinperrochaud.fr

