
FICHE MÉTIER P. 101

SECRÉTAIRE
MOYENS GÉNÉRAUX
Pilotage, management et gestion des ressources internes

COMPÉTENCES

Savoir-Faire Savoirs

GESTION OPÉRATIONNELLE DES ACTIVITÉS ET SUIVI LOGISTIQUE

AUTRES APPELLATIONS : 

ACTIVITÉS PRINCIPALES

 EMPLOIS À COMPÉTENCES PARTICULIÈRES :  

FACTEURS D’ÉVOLUTION :

CONDITIONS D’ACCÈS :

CONDITIONS PARTICULIÈRES D’EXERCICE :

ECP

TRAITEMENT DES DOSSIERS ET SAISIE DE DOCUMENTS
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P. 102 FICHE MÉTIER

Savoir-Faire Savoirs

ACCUEIL PHYSIQUE ET TÉLÉPHONIQUE DU PUBLIC

Savoir-Faire
 

Savoirs

MISE EN ŒUVRE DES DISPOSITIONS RÉGLEMENTAIRES ET PROCÉDURES APPLICABLES EN MATIÈRE 
DE RESSOURCES HUMAINES

EMPLOI À COMPÉTENCES PARTICULIÈRES : ECP

GESTION DE LA FORMATION

UTILISATION DES PROGICIELS DE GESTION DES RESSOURCES HUMAINES
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FICHE MÉTIER P. 103

Savoir-Faire
 

Savoirs

RÉCEPTION, VÉRIFICATION ET CLASSEMENT DES PIÈCES COMPTABLES

EMPLOI À COMPÉTENCES PARTICULIÈRES : ECP

TRAITEMENT COMPTABLE DES DÉPENSES ET RECETTES COURANTES

UTILISATION DES PROGICIELS DE GESTION COMPTABLE

Savoir-Faire
 

Savoirs

TRAITEMENT/SUIVI DES DOSSIERS DES PATIENTS

EMPLOI À COMPÉTENCES PARTICULIÈRES : ECP

RELATIONS AUX PATIENTS

UTILISATION DES PROGICIELS DE GESTION
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