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Profil du poste de secrétaire médicale  
du centre de référence des maladies rares orales et 

dentaires O-Rares   
Pôle de médecine et chirurgie bucco-dentaires – HUS 

 
MISSIONS PRINCIPALES  
 
1 Mission de recours du CRMR (« activité clinique ») 

• Accueil physique et téléphonique des patients du  CRMR 
• Organisation des RdV des patients avec les praticiens du CRMR 
• Saisie informatique des dossiers dans les 2 bases de données maladies rares 

D4/Phenodent et BaMaRa, en liaison avec le praticien responsable des bases de 
données  

• Gestion, création, classement, archivage des dossiers du CRMR 
• Frappe du courrier du CRMR (comptes rendus de consultations, d’hospitalisations etc) 
• Rapports d’expertises, enregistrement des ALD 31 
• Collaboration avec les chargées de mission recherche et coordination du CRMR 
• Tenue du tableau de service 
• Organisation des déplacements 
• Gestion de l’agenda du CRMR sur Outlook + ODS  
• Commande et gestion du matériel du CRMR en liaison avec le cadre du pôle 
 

 
2 Mission de coordination du CRMR 

• Collaboration au programme d’Education Thérapeutique du Patient en liaison avec le 
praticien responsable de l’ETP : organisation des sessions, convocation des patients, 
information des praticiens, réservation de la salle, préparation du matériel d’ETP 

• Réunions de Concertations Pluridisciplinaires (RCP) locales hebdomadaires: gestion 
dans l’outil de RCP « ShareConfrère », convocation des praticiens, préparation des 
dossiers à discuter, établissement des comptes rendus, diffusion des comptes rendus 

• Réunions de Concertations Pluridisciplinaires (RCP) nationales (anomalies 
syndromiques), rythme en fonction des besoins: gestion dans l’outil de RCP 
«ShareConfrère », organisation des RCP (réservation des créneaux en liaison avec les 
autres centres), convocation des praticiens, préparation des dossiers, comptes 
rendus des RCP 

• Organisation des réunions du comité de pilotage du CRMR (2 par an) 
• Gestion des avis à distance en liaison avec le praticien qui en est responsable : 

réponses aux demandes, orientation des patients vers les CRMR et CCMR O-Rares, 
classement des avis 

• Liaison avec les autres CRMR et CCMR des HUS et la DRCI 
• Liaison étroite avec l’UF d’odontologie pédiatrique, l’UF d’orthopédie dento-faciale, 

l’UF de chirurgie orale, les autres UF du pôle de médecine et chirurgie dentaires, les 
services de chirurgie infantile, maxillo-faciale et autres services des HUS 

• Collaboration avec la Filière de Santé Maladies Rares  TETECOU 
• Contribution à la rédaction du rapport annuel PIRAMIG. 
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COMPETENCES PROFESSIONNELLES ET QUALITES REQUISES 

• Techniques de prise de notes 
• Normes rédactionnelles 
• Connaissances de l’orthographe et de la grammaire 
• Maîtrise de l’outil informatique dont les outils institutionnels et logiciels dédiés à 

l’activité (Pack Office, ODS, D4 Phénodent, Gestion du patient, Sagah, Dx Care, Lifen, 
PACS, PIRAMIG, etc) 

• Capacité d’analyse et de synthèse 
• Capacité de coordination 
• Capacités relationnelles, sens du contact, diplomatie 
• Capacités de travailler de façon autonome, prise d’initiatives 
• Sens de l’organisation et de la gestion des priorités  
• Savoir travailler en équipes pluridisciplinaires 
• Discrétion, respect du secret professionnel 
• Empathie vis-à-vis des patients, des familles, des personnes en situation de handicap.  

 
LIAISONS HIERARCHIQUES ET FONCTIONNELLES 

• Hiérarchiques :  
o Cadre supérieur de pôle et cadre de santé 

• Fonctionnelles :  
o Coordinatrice du CRMR O-Rares  
o Chef de pôle 
o Praticiens du CRMR 
o Praticien responsable de la recherche et des bases de données maladies rares 

au sein du CRMR 
o Praticien responsable du programme d’Education Thérapeutique du Patient 
o Ensemble des personnels médicaux et paramédicaux du pôle 
o Ensemble des services de soins des HUS 
o Coordinateurs des 16 centres de référence/de compétence O-Rares 
o CPAM 
o Centre d’hébergement des Géraniums de Strasbourg et Maison Ronald 

McDonald de Strasbourg 
 
HORAIRES 
Poste en 7h30 du lundi au vendredi 
Plage horaire 08h00-18h00 ; pause méridienne de 30 minutes 
Présence le samedi matin (3à 4/an) 
 
 
Poste à temps plein 100% ou à 80% sous réserve de présence la journée de 
jeudi 
 
 
 
 

 


