
 

 

  

 

OFFRE D’EMPLOI 

SECRETAIRE 

MEDICALE  

 

Sous la responsabilité du chef de service et en 

lien avec les médecins, l’infirmière coordina-

trice, une autre secrétaire médicale et les 

chefs de service éducatifs vos missions seront 

les suivantes : 

- Suivre le dossier de chaque jeune ac-

cueilli, la prise de rendez-vous médi-

caux et leurs suivis en relation avec les 

familles, les courriers médicaux, 

- Suivre les commandes de pharmacie, 

- Coordonner des écrits des profession-

nels en vue des réunions projets an-

nuels de chaque jeune, 

- Suivre le déploiement du logiciel 

AIRMES de gestion du dossier de l’usa-

ger, après formation. 

 

 

 

 

 

 

 

• Qualification demandée : Diplôme de ni-

veau IV en secrétariat/administration 

• Expérience souhaitée : débutant accepté 

• Qualités/Aptitudes requises : Bonnes quali-

tés relationnelles, empathie, capacité à tra-

vailler en équipe et à anticiper ce qui peut 

être fait dans l’intérêt de tous. 

• Autres conditions : véhicule personnel sou-

haité (commune peu desservie) 

 

• À partir de 1763.99€ Brut mensuel pour un 

temps plein  

• Salaire selon expérience et CNN66 

• Activités sociales et culturelles CSE 

• Congés supplémentaires (secteur enfant) 

 

 

ENVOI DES CANDIDATURES (CV + lettre de motivation) :  

Mr le directeur : direction.cem@odyneo.fr 

 

 

CDD – temps plein 
 
DOMMARTIN 
Pôle CEM / SESSAD – CEM JEAN MARIE ARNION 
 

Aménagement du temps sur l’année / Externat 
 

A partir du 28/08/2023 au 21/12/2023  

 


