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Postes accessibles
Gestionnaire conseil (CPAM,
URSSAF)

Conseiller service usager (CAF)
Téléconseiller (CPAM)
Technicien en
(CPAM)

Technicien d’accueil (CPAM)
Conseiller d’action sociale

prestations

(structures de protection sociale
complémentaire)

Activités professionnelles

Analyser la demande des
usagers pour faciliter l'accés a
leurs droits

Assurer le traitement et le suivi
des dossiers : vérifier le dossier
et rechercher des informations
complémentaires auprés des
usagers

Accueillir et informer les usagers
physiquement, par téléphone et
par courriel

Collaborer avec d’autres
professionnels

Qualités /Savoir-étre
Organisation, rigueur
Discrétion, confidentialité
Sens du relationnel et de I’écoute

Secteur médico-social

&

services d
Lapersonne

Postes accessibles
Coordinateur d’aide a domicile
Responsable de secteur ou
d’agence (aide a domicile)
Assistant de responsable de
secteur

Activités professionnelles

Evaluer les besoins des usagers
par téléphone et au domicile
Réaliser les plannings des
intervenants a domicile en
fonction des besoins des usagers
Réaliser la facturation (factures des
usagers, des organismes
financeurs)

Diriger, coordonner, animer une
équipe

Controler la qualité des prestations
Participer a la gestion du
personnel : recrutement des
intervenants, saisie des contrats de
travail...

Qualités /Savoir-étre
Sens du travail en équipe
Autonomie, dynamisme
Diplomatie, écoute
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Services et Prestations
des Secteurs Sanitaire et
Social

Un secteur d’avenir...
Une diversité de métiers...



Secteur sanitaire

Postes accessibles

WV

f

Assistant médical

Coordonnateur de secrétariat de
services médicaux et d’accueil
Secrétariat de services sociaux
Gestionnaire de prestations santé

Activités professionnelles

Accueillir, renseigner et orienter
les usagers physiquement et par
téléphone

Assister administrativement
I'équipe meédicale: constitution,
suivi, mise a jour, classement et
archivage des dossiers médicaux
Gérer la comptabilité courante
(facturation, commandes de
fournitures et matériels)

Diriger, coordonner, animer une
équipe de secrétaires

Secteur social

CCAS

centre communal daction sociale

Postes accessibles

Coordinateur d’action sociale
Chargé d’accueil/ Agent de gestion
administrative (CCAS)

Assistant aux délégués a la tutelle

Activités professionnelles

Identifier les Dbesoins et les
demandes des usagers et proposer
des réponses adaptées

Aider a la constitution de dossiers
d’aides sociales (RSA, Aide a
domicile, APA)

Gérer et suivre des dossiers

Accueillir et informer les usagers

physiquement et par téléphone

Qualités /Savoir-étre

Sens du relationnel et de 1’écoute
Confidentialité, discrétion

B ey o + Rapidité, réactivité
i 5 Qualités /Savoir-étre plate
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Organisation, rigueur
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Discrétion, confidentialité
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Sens du relationnel et de 1"écoute



