
 

 

Recherche  
 

 

 

Un(e) Secrétaire médicale (H/F)  
sur un poste pérenne 

 
Une expérience dans le domaine du secrétariat médical est exigée (diplômée). 
 
 

 Missions principales 

Sous la responsabilité de la Responsable des secrétaires médicales, il ou elle sera chargé(e) de : 

- l’accueil physique et téléphonique. 

- l’orientation de la patientèle et des différents interlocuteurs. 

- la gestion des rendez-vous et des consultations (avec préparation des dossiers, facturation, codage des 
actes de consultations, encaissement, suivi des consultations, classement et archivage). 

- la gestion et programmation des interventions et des consultations pré-anesthésiques. 

- la saisie et/ou mise en page des courriers médicaux, administratifs et divers (compte-rendu opératoire, de 
réunion…). 

- la gestion et traitement du courrier. 

 

 Compétences nécessaires 

-  Maîtrise du vocabulaire médical, de l’orthographe et de la grammaire. 
-  Utilisation courante de la dactylographie. 
-  Autonomie, rigueur, dynamisme, rapidité d’exécution et flexibilité. 
-  Discrétion, savoir faire preuve d’écoute et d’esprit d’équipe. 
  

 Statut 

Titulaire, contractuel ou en détachement. Rémunération selon la grille de la fonction publique hospitalière, 
le diplôme et le parcours professionnel antérieur. 
 
 
Les candidatures contenant un CV, une lettre de motivation, ainsi que les copies des diplômes sont à 
adresser à : 

 
Monsieur le Directeur du CHI de la Lauter 

24, Route de Weiler 
67166 WISSEMBOURG Cedex 

recrutement@ch-wissembourg.fr  
 

LE CENTRE HOSPITALIER INTERCOMMUNAL DE LA LAUTER  
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