Code
Employé administratif (H/F/ 1%70: 0

Objectif général: Assister un département, un service ou une unité de soins sur le p dministratif afin d'optimaliser son
fonctionnement.

Cette description de fonction constitue un document de référence basé sur I’analyse et la pondération des tdches a un niveau sectoriel. Elle peut é
correspondance a minimum 80% du contenu avec les tdches structurellement exercées par le travailleur (cf. principes d’attribution des fonctiory

k/leurs dans le respect du principe-clé de

ACTIVITES TACHES

- Exécuter des taches « VVérifie que les données ou dossiers du département/service/unité (ex. patients/réside t complets et en ordre;
administratives et de support dans « Encode des données administratives dans des supports standardisés;

un département/service/unité « Réceptionne, transfére ou partage des documents ou des informations aux collaborateur

* Classe et archive les dossiers du département/service/unité;
« Echange des informations relatives aux dossiers avec des services inter
» Signale les problemes concernant le stock de petites fournitures ou du ma 8 t/service/unité et passe si nécessaire des commandes aprés
approbation du responsable hiérarchique;

ou de documents vers des services.

- Renseigner des visiteurs du e Répond aux appels téléphoniques entrants et transfer.
département/service/unité * Accueille, le cas échéant, des visiteurs, les identifie et
¢ Donne des informations pratiques non médicale
* Recoit des plaintes diverses (ex. délais d'attente, ifié rocéde conformément aux directives.
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Employé administratif (H/F/

CRITERES

Connaissance et savoir-faire

Gestion d'équipe

Communication

Résolution de problémes

Responsabilité

Facteurs d'environnement

¢ A des aptitudes administratives;
* Connait les procédures et le fonctionnement du service/unité/département;
« Sait travailler avec des applications informatiques nécessaires;

¢ Période de familiarisation: 3 - 6 mois

¢ Pas d'application.

* Recoit les demandes d’informations de visiteurs du département/service/uni
questions aux personnes concernées;
* Se concerte avec les collégues en ce qui concerne l'organi

stions pratiques non médicales et transfére les autres

e Est précis et rigoureux;
e Assure un support administratif selon |
¢ Oriente les visiteurs vers le service o

« De temps a autre, contact avec des mala
« Le travail sur écran (>=80%)
« Contact régulier avec des

lle de la fonction;
uement agressives.

(c) Instituut Functieclassificatie - Institut de

sification de fonctions | !'|C



