
Secrétaire Médical  
Service Gynécologie- Obstétrique 

H/F

Rattaché(e) au service Gynécologie – obstétrique de l’établissement J.MONOD , vos principales missions
sont :
• Aux Urgences Gynécologie-Obstétrique :
- Vérifier l’exhaustivité des cotations ;
- Mise en forme et vérification des CRH ;
- Assurer le suivi des dossiers de GEU ;
- Annuler les RDV des patientes ayant présentée une interruption spontanée de grossesse et tenir un
registre de statistique
- Vérifier les dossiers du 9ème mois ;
- Suivre les patientes ayant présenté une mort
fœtale in utéro
• En Hôpital De Jour :
- Accueil téléphonique, physique, parcours de
soin, orientation ;

- Programmation des hospitalisations de jour ;
- Gestion des dossiers patients
- Frappe et mise en page de compte-rendu ;
- Gestion des plannings d’occupation des bureaux
de l’HDJ;

Diplôme SAMS requis avec une expérience d’au 
moins d’un an sur un poste similaire.

Des connaissances en vocabulaire médical sont 
attendus.
Maîtrise de la dicté numérique et vocale.

Poste ouvert aux titulaire et contractuel (CDI 
avec 4 mois de période d’essai)

37h30 hebdomadaire 
Amplitude horaire : 8h – 17h

28 jours de congés et 14 jours de RTT

Lieu de travail :

Hôpital Jacques Monod 
à Montivilliers

Rémunération  : 
2210€ Brut mensuel


