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AMELLIS mutuelles Réalisations Sanitaires et Sociales, aujourd’hui, c’est : 

✓ 3 centres optiques et audioprothésistes « Ecouter Voir » à Champagnole, Les Rousses et Saint-Claude, 
✓ 1 centre de soins pluridisciplinaire, 
✓ 1 pharmacie Mutualiste située à Saint-Claude, berceau historique du groupe. 
✓ 1 organisme de formation 
✓ 1 activité téléalarme 

Elle a pour objet de développer des actions de solidarité et d’entraide et de contribuer au développement culturel, 
moral, intellectuel et physique des mutualistes, ainsi qu’à l’amélioration de leurs conditions de vie. Amellis Mutuelles 
RSS recherche un(e) : 

 

Secrétaire Médical(e) (H/F) 
Type de contrat : contrat d’apprentissage ou de professionnalisation 

Site : Saint Claude 

 
 
Missions principales 

• Accueillir et renseigner les patients sur les horaires de réception, les possibilités des rendez-vous, le 
déroulement de l’examen, 

• Actualiser le dossier médical du patient, 

• Organiser le planning des activités, 

• Saisir des comptes-rendus d’actes médicaux, 

• Réaliser des démarches médico administratives des patients, 

• Tenir à jour des dossiers médico administratifs des patients, 

• Conseiller le patient lors de démarches administratives (constitution de dossiers, remplissage de formulaires), 

• Effectuer la déclaration d’actes médicaux auprès d’organismes spécifiques, 

• Encaisser des actes médicaux, 

• Transmettre les coordonnées des personnels médicaux d’astreinte ou de garde, 

• Procéder à l’enregistrement, au tri, à l’affranchissement du courrier, 

• Contrôler la conformité de codage des données. 
 

Formation requise  

• Candidature acceptée dans un centre de formation 
 

Compétences 

• Respecter la réglementation en vigueur, 

• Connaître l’outil informatique, 

• Faire preuve de confidentialité, 

• Savoir comprendre, écouter le patient, l’informer et l’aider, 

• Être autonome dans son travail, 

• Savoir communiquer avec les collègues/organismes/patients. 
 
Savoir-Être 

• Rigueur, 

• Organisation 

• Réactivité 

• Discrétion. 
 

 

Pour nous rejoindre, merci de nous envoyer votre CV et votre lettre de motivation : 

➔ Par courrier : Amellis Mutuelles, 8-12 rue de la Poyat, 39200 Saint Claude 
➔ Par mail : a.micholet@amellis.fr et d.slaoui@amellis.fr 
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