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Nos 13 hôpitaux publics sont regroupés par groupement :  

• Groupement Hospitalier Est : Hôpital Louis Pradel, Hôpital Pierre Wertheimer, Hôpital Femme Mère Enfant ; 

• Groupement Hospitalier Centre : Hôpital Edouard Herriot, Hôpital des Charpennes, Centre de soins 

dentaires ; 

• Groupement Hospitalier Nord : Hôpital de la Croix Rousse, Hôpital Frédéric Dugoujon, Hôpital Pierre 

Garraud ; 

• Groupement Hospitalier Sud : Hôpital Lyon Sud, Hôpital Henry Gabrielle ; 

• Hôpital Renée Sabran (région PACA). 

                 

• Poste à temps plein : 37h30 par semaine du lundi au vendredi (28 CA + 15 RTT par an) / Amplitude horaire : 

de 8h00 à 18h00 en fonction du planning de l’équipe - Postes à pourvoir sur différents sites ; 

• Accompagnement personnalisé et accès à une offre de formation permettant votre évolution professionnelle 

et le développement de vos compétences ; 

• Des projets RSE et QVT (crèche, cours de sport gratuits, télétravail, conciergerie, réparation de vélo...) ; 

• Pour en savoir plus : https://teamhcl.chu-lyon.fr/pourquoi-nous. 

 

https://teamhcl.chu-lyon.fr/pourquoi-nous


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
 

 

    

 Assistanat de Direction : gestion prioritaire des agendas du Directeur Adjoint du Groupement, du Directeur 

des Affaires Générales ainsi que la gestion de la logistique associée (préparation des dossiers, organisation 

de réunions) ; 

 Missions générales de secrétariat : gestion du courrier, classement, accueils physique et téléphonique, suivis 

de l’avancement et de l’évolution des dossiers, rappel des échéances, frappe et mise en forme de courriers, 

dossiers, comptes rendus, convocations, notes d’information, procès-verbaux... Mise à jour de l’annuaire 

téléphonique ; 

 Gestion des salles de réunion de la Direction et de leurs équipements, commandes/réception/rangement de 

fournitures ; 

 Participation aux préparatifs /déroulement des journées de séminaires, événements du groupement 

hospitalier ; 

 Assistanat des deux Directeurs sur leur périmètre respectif ; 

 Assistanat des référents usagers : accueil physique et téléphonique, gestion et rédaction d'avis de réception, 

classement des dossiers médicaux, renseignement des outils de suivi relatifs à cette activité. 

   

 Bac+2 Assistant de direction / de gestion ou Bac Technologique / Bac Pro Secrétariat avec expérience 

professionnelle d'au moins 2 ans en tant qu'assistant de direction ; 

 Expérience dans le secteur hospitalier appréciée. 

   

 Très bonne orthographe et dactylographie rapide ; 

 Maîtrise des outils et logiciels informatiques (Word, Excel, Power Point, EASILY, WEB100T, Outlook, Internet). 

   

 Rigueur, précision, réactivité et autonomie ; 

 Discrétion et respect de la confidentialité du secret professionnel ; 

 Capacité d'organisation et d’anticipation, sens des priorités et de l’initiative ; 

 Excellent relationnel, sens de la diplomatie ; 

 Dynamisme et motivation. 


