
 
Le Pôle Médico-chirurgical comprend 9 chefferies de services (Hospitalisation complète, de semaine, de jour et 
consultations). 
 
Le secrétariat d’addictologie gère les consultations, hospitalisations de jour et hospitalisations complètes d’addictologie. 
Le poste est situé au sein du secrétariat d’hépato gastroentérologie du Pr Zoulim.  

L’hôpital de la Croix-Rousse est un hôpital généraliste qui propose une offre de soins complète. Il a acquis une forte 
attractivité dans de nombreuses spécialités, comme les maladies infectieuses et tropicales, la transplantation hépatique ou 
encore la médecine du sport. Un hôpital d’excellence dont les bâtiments historiques et les nouvelles constructions s’insèrent 
harmonieusement dans le quartier de la Croix-Rousse, classé au patrimoine mondial de l’Unesco.

SECRETAIRE MEDICALE ADDICTOLOGIE



o Programmation des hospitalisations et des différents bilans 
o Prise de rendez-vous (de consultations spécialisées, d’examens ambulatoires) 
o Gestion de l’agenda des médecins, infirmiers, assistantes sociales et psychologues 
o Gestion du planning des activités de groupes thérapeutiques 
o Participation aux réunions d’équipe 
o Frappe des courriers médicaux (consultations et hospitalisations) 
o Gestion du courrier (frappe, réception, tri et envoi)- Tenue des tableaux d'activité 
o Gestion des dossiers médicaux - Scannage de documents dans le dossier informatique du patient 
o Gestion des locaux et répartition des box de consultation sur la semaine. 
o Accueil physique des patients en consultation (de manière partielle).o Accueil téléphonique du secrétariat

- Poste classé à repos fixe : du lundi au vendredi 
- 28 CA - 15 RTT 
- Quotité Temps de Travail : 100% - 37.30 heures par semaine. 
- Amplitude horaire : de 8h à 18h 

Selon les grilles de la fonction publique en vigueur

- Maitrise de l’orthographe et dactylographie rapide

- Utilisation des logiciels WORD, EXCEL, POWER-POINT, OUTLOOK, EASILY 

- Respect du secret professionnel et de la confidentialité 
- Sens de l’accueil et de l’écoute 
- Sens du collectif (travail en équipe pluridisciplinaire) 
- Aptitudes relationnelles, rigueur, esprit d'initiative et sens de l'organisation
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