/0SE

(EUVRE DE SECOURS
AUX ENFANTS

Paris, le 26 Aot 2016,

Appel a candidature : Agent administratif (H/F)

L'O.S.E, CEuvre de Secours aux Enfants, est une association médico-sociale créée en 1912 a St
Pétersbourg et reconnue dutilité publique en France depuis 1951. L'association est composée de
750 salariés répartis au sein d'une trentaine d'établissements et services dans les domaines de la
protection de l'enfance, de l'accompagnement Alzheimer, de la santé, du handicap et de la
meémoire.

L'CEuvre de Secours aux Enfants, association loi 1901 reconnue d'utilité publique, recrute pour son
Centre de Santé Elio Habib, situé 25 boulevard de Picpus — 75012 PARIS, un(e) :

o Agent administratif (H/F)

CDD 3 mois — Temps plein
Poste a pourvoir dés que possible
Rémunération selon la CCNT66

Missions :

Sous la responsabilité de la directrice d'établissement et au service de I'action conduite dans
I'établissement :

e Gestion du tiers payant :
o traitement des factures de soins
o relations avec les organismes obligatoires et complémentaires
o traitement des rejets
o suivi et relance des dossiers
e Accueil téléphonique
e Saisie des dossiers administratifs

Profil :

e Rigueur, sens des responsabilités, bonne maitrise des outils informatiques
e Expérience de 2 ans souhaitée dans un centre médical ou mutuelle, connaissance du tiers
payant

Adresser lettre de motivation et CV a : Caroline SCHILLI-SERVADIO, Directrice administrative et
financiere a I'adresse e-mail suivante c.servadio@ose-france.org, en précisant dans I'objet du
mail : candidature agent administratif
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