e 02/2024

OFFRE D’EMPLOI

Un ou une assistante administrative
en charge du département médical

Poste en CDI a temps complet, basé au siége de la Fédération a Annecy Meythet, a pourvoir
rapidement. Salaire selon profil - groupe 3 de la CCN Sport.

Description des missions

Assistanat du département médical de la FFS :

- Gestion des dossiers médicaux des athletes identifiés dans une structure d'accés au haut
niveau ou en équipes de France en lien avec les médecins et la Direction Technique Nationale,
et notamment :

o Gestion des campagnes de suivi médical réglementaire
o Relations avec les structures de soins conventionnées

- Gestion des dossiers médicaux des athletes

- Gestion des accidents des athléetes des équipes de France : déclaration CPAM et suivi

- Assistanat de la Commission Médicale Nationale :

o organisation des réunions, convocations, rédaction de comptes-rendus et diffusion
o diffusion d'informations aux athlétes et a I'encadrement

- Diffusion dinformations émanant des instances nationales (Ministére notamment) et
internationales (Fédérations Internationales notamment)

- Suivi des factures fournisseurs et intervenants en lien avec le service comptable

Compétences et qualités requises

- Bac + 2 a dominante administrative et expérience assistanat médical appréciée
- Appétence milieu sportif

- Informatique : mattrise des outils bureautiques (Suite Office)

- Capacités rédactionnelles et excellente orthographe

- Discrétion - Rigueur - anticipation

- Sens de l'organisation - bon relationnel

Pour postuler :

Adressez votre lettre de motivation avec CV et photo a nmartins@ffs.fr

2 rue René Dumont - Meythet - 74960 ANNECY - Tel. 04 SO 51 40 34
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