
 

 

Le Vinatier recherche un Agent du Bureau des Entrées 
(H/F) 

Le Vinatier-Psychiatrie Universitaire Lyon Métropole est implanté au cœur de la Métropole de Lyon avec plus de 30 sites spécialisés.  
Nous proposons une offre médicale de pointe à tous les âges de la vie. 

 

A travers notre projet d'établissement élaboré avec la participation de nos collaborateurs et de nos usagers, nous souhaitons optimiser  
les parcours de soins et proposer les meilleures pratiques, dans une approche orientée vers le rétablissement des patients. 

Vos missions phares 

 L’agent du bureau des entrées gère les formalités d’admission et de sortie jusqu’à facturation des dossiers 
d’hospitalisation et de consultations. 

    Les caractéristiques du poste 

 Accueil physique et téléphonique 
 Saisie de l'identité des patients selon les règles d'identitovigilance 
 Compléter les dossiers avec les différents débiteurs (consultation des droits CPAM) 
 Effectuer les demandes de prises en charge mutuelle 
 Gestion de la taxation, restitution des dépôts en fin d'hospitalisation 
 Qualifier l'INS des patients lors de l'admission 
 Récupérer la liste des identités non qualifiées afin de qualifier l'INS 
 Suivi et traitement des éventuels rejets 

      Votre profil 

 Maitrise des outils bureautiques, rigueur, organisation, qualité d'analyse 
 Rigueur, organisation, qualité d'analyse, Respect des règles de confidentialité 
 Une connaissance du secteur hospitalier serait appréciée 

Venez en apprendre davantage grâce à une fiche de poste plus complète :  https://ch-le-
vinatier.gestmax.fr/apply/4364/1/agent-du-bureau-des-entrees-h-f 

Si des questions persistes, n’hésitez pas à contacter la cellule de recrutement : _Cellule_Recrutement@ch-le-vinatier.fr 
 

Nous sommes Le Vinatier, Psychiatrie Universitaire Lyon Métropole. 


