OFFRE D’EMPLOI

SE(;RETAIRE
MEDICALE

CDD long — temps plein

DOMMARTIN
P6le CEM / SESSAD — CEM JEAN MARIE ARNION

Aménagement du temps sur 'année / Externat

Dés a présent et jusqu’au 18/07/2025

DESCRIPTIF DES MISSIONS :

Sous la responsabilité du chef de service et en
lien avec les médecins, I'infirmiere coordina-
trice, une autre secrétaire médicale d'une part,
les chefs de service éducatifs d'autre part, vos
missions seront d’assurer :

- Le suivi du dossier de chaque jeune ac-
cueillli, la prise de rendez-vous médicaux
et leurs suivis en relation avec les fa-
milles, les courriers médicaux,

- Le suivides commandes de pharmacie,

- La coordination des écrits des profes-
sionnels en vue des réunions projets an-
nuels de chaque jeune,

- Le suivi du déploiement du logiciel
AIRMES de gestion du dossier de I'usa-
ger, apres formation.

L\
odynéo

Odynéo est une association de familles qui agit pour les
personnes en situation de handicap neuromoteur et leurs
proches. Elle accompagne des personnes de la toute petite
enfance aux ages les plus avancés de la vie. Odynéo c'est
aujourd’hui 1 100 personnes accompagnées, 1100 salariés et
150 bénévoles, dans 35 établissements et services situés dans
le Rhéne, I'Ain et le Jura. Trois valeurs phares guident les actions

d'Odynéo : le respect, la solidarité et 'engagement.

e Quadlification demandée : secrétaire médi-
cale

e Expérience souhaitée : débutant accepté

e Qualités/Aptitudes requises : Bonnes qualités
relationnelles, empathie, capacité a travail-
ler en équipe et d anticiper ce qui peut étre
fait dans I'intérét de tous.

e Autres conditions : véhicule personnel con-

seillé (commune peu desservie)

e A partir de 1767.64€ Brut mensuel pour un temps
plein, avec le Ségur

e Salaire selon expérience et CNNé6

e Activités sociales et culturelles CSE

e Congés supplémentaires (secteur enfant)

ENVOI DES CANDIDATURES (CV + leftre de motivation) :

Mr le directeur CEM Jean Marie ARNION, 2023 route des Bois 69380 DOMMARTIN ou par mail

direction.cem@odyneo.fr




