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AGENT D'ACCUEIL (H/F)

L'Association Institut de Myologie recrute un Agent d'accueil (H/F) pour I'Unité clinique de
pathologies neuromusculaires.

Missions :
Placé sous l'autorité du cadre de santé, vous aurez pour missions de :

@ Assurer l'accueil téléphonique

@ Participer activement au rangement des examens complémentaires et des dossiers
@ Aider ala gestion des RDV pour les nouveaux patients sur demande

@ Participer a la prise en charge des patients en consultation si besoin de service

@ Contribuer a maintenir la qualité

Compétences requises :
@ Souci permanent du travail d'équipe
@ Organisation mais souplesse d'adaptation aux aléas
@ Approche de l'informatique : AGENDA, GILDA
@ Utilisation des procédures de service
@ Hiérarchisation des informations avant de les transmettre aux collegues et ou a
I'encadrement
@ Mutualisation des documents de travail

Ce poste a temps plein, basé a I'Institut de Myologie (Faculté de médecine - Groupe
Hospitalier Pitié Salpétriere - 105, boulevard de I'h6pital PARIS 13éme), est a pourvoir en CDD
sur un contrat APHP des que possible

Merci d'adresser par courrier électronique votre dossier de candidature (CV + lettre de
motivation) a I'adresse suivante : recrutement-aim@institut-myologie.org
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