
 Secrétaire médico-social(e)  (H/F) 

 

 

SESSAD L’ODYSSEE  Publiée le 26/07/2022  

Réf :  ODYSSEE 2022-07-26                                                                                                

Lieu de travail : BEAURAINVILLE (62) 

Type de contrat : CDI à 1 ETP  

Prise de poste : 1er septembre 2022  

 

Salaire : 1743.22 € brut mensuel 

CCN : 31 octobre 1951 

Expérience requise : 3 ans 

Domaine d’expertise : Connaissance du 

secteur médico-social

Date limite de candidature : 29/08/2022 

Descriptif du poste 

Vous avez pour principales missions : 

Sous la responsabilité de l’adjoint de direction et dans le cadre des orientations du projet d’établissement, 

vous contribuez à l’accompagnement des usagers au travers des missions suivantes : 

• Gérer les dossiers, renseigner et actualiser le dossier informatisé des usagers, 
• Assurer le secrétariat administratif 

• Réaliser des démarches médico administratives 

• Effectuer la déclaration d’actes médicaux auprès d’organismes spécifiques 

• Procéder à l’enregistrement, au tri, à l’affranchissement du courrier 

• Réaliser une veille documentaire (collecte, analyses, ect.) 

• Préparer les commandes 

• Suivre l’état des stocks 

Profil recherché 

Vos atouts pour réussir à ce poste : 

• Maîtrise de l’outil informatique : Microsoft Office, 

• Disponibilité, qualités relationnelles  

• Capacité d’adaptation et polyvalence, 

• Rigueur, discrétion 

• BTS ou équivalent 



Association 
Présentation de l’Association 
Créée en 1892 et reconnue d’Intérêt Général, l’Association intervient dans les domaines du handicap moteur 

chez l’enfant et l’adulte, des troubles du comportement chez l’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 près de 450 salariés. 

 

Présentation de l'établissement 
Le SESSAD est un service médico-social agréé par l’ARS qui a pour mission d’accompagner les enfants et 
adolescents en situation de déficience motrice et / ou présentant des troubles des apprentissages sur 
notification de la MDPH, âgés de la naissance à 20 ans.  
Les professionnels interviennent sur les divers milieux de vie en lien avec les autres professionnels du service 
et ceux exerçant en libéral.  
Le service s’inscrit dans un partenariat avec les autres structures du territoire. 
 

Contact 

 
Monsieur Ludovic BRIDOU   
Directeur du SESSAD L’ODYSSEE  
132 rue Gérard Lejosne  
62990 Beaurainville  
odyssee@cazinperrochaud.fr  
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