Code
Employé administratif consultation (H/F/ :1);’:: 0

Objectif général: Accueillir les patients (ambulatoires) et enregistrer les formalités admig atives necessaire afin de garantir le
fonctionnement des services de consultation.

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 fonction

k/leurs dans le respect du principe-clé de

ACTIVITES TACHES

- Accueillir les patients ¢ Accueille les patients au guichet de consultations et les identifie;
» VVérifie, compléte ou met a jour le cas échéant les données du patient et signale les pro
» VVérifie les rendez-vous, communique les informations pratiques en lien avec ceux-ci (ex.
le cas échéant;
* Répond aux demandes d’informations pratiques concernant les consulta

e (ex. couverture mutuelle, assurance);
alisation des salles d'attente) et rassure les patients

les modalités des examens.

- Effectuer des taches * Prépare et fournit au patient les documents administratifs nécessaires pour Itation (ex. étiquettes d’identification, feuille de prestation);
administratives en lien avec les ¢ Contacte des services internes pour communiquer ou obtenir des renseigneme entaires concernant les patients;
consultations * Enregistre des nouveaux rendez-vous en respectant les co prestataires de soins;

¢ Enregistre les prestations des consultations sur base de liste 8établies et cochées'par les prestataires de soins;

* Encaisse, le cas échéant, les paiements des consultati
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Employé administratif consultation (H/F/

CRITERES

Connaissance et savoir-faire
¢ Posséde des aptitudes administratives;
« Connait I'organisation de l'institution et les procédures relatives aux consultations;
¢ Possede des aptitudes en organisation et en planification;
¢ Sait travailler avec les outils informatiques nécessaires;

¢ Période de familiarisation: 1 - 3 mois

Gestion d'équipe e Pas d'application;

Communication

Résolution de problémes * Donne des rendez-vous aux patients qui corresponden

Responsabilite ¢ Oriente les patients vers le service ou
« Planifie les rendez-vous médicaux selon
¢ Enregistre les prestations des co

t fournit des réponses correctes a des questions pratiques;
échéant, le paiement de celles-ci selon les procédures de l'institution.

Facteurs d'environnement  Contact quotidien avec de
e Le travail sur écran (<809
¢ Peu de contact personne
* Contact régulier avec des

2 3 |'exercice de la fonction;
jouffrance ou la mort;
lent ou physiquement agressives.

ersonnes verbale
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