
POSTE	POURVU	Agent	polyvalent	(H/F)	pour	le	Centre	de	Vaccination	-	CDD	saisonnier
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Offre	interne
21.05.2021

POSTE	POURVU	Agent	polyvalent	(H/F)	pour	le	Centre	de	Vaccination
-	CDD	saisonnier	du	01	septembre	au	31	octobre	2021

Dans	le	cadre	de	la	campagne	de	vaccination	contre	la	COVID-19,	la	Ville	de	V�lizy-Villacoublay	recrute	des	agents	polyvalents	pour
son	 Centre	 de	 Vaccination.	 Sous	 l?autorit�	 du	 r�f�rent	 du	 centre,	 vous	 garantissez	 le	 bon	 d�roulement	 des	 op�rations	 de
vaccination	en	assurant	�	tour	de	r�le	l?accueil	et	l?orientation	des	personnes,	le	standard	t�l�phonique	et	la	gestion	des	listes	d?
attente,	le	traitement	des	dossiers	administratifs,	etc.
Vos	missions	principales	sont	les	suivantes	:

Accueillir	les	personnes	ayant	pris	rendez-vous	se	pr�sentant	au	centre	et	les	guider	dans	les	diff�rentes	�tapes
Aider	�	la	r�gularisation	des	flux	sur	le	site	en	invitant	les	personnes	�	patienter	et/ou	�	se	d�placer	au	bon	endroit
Aider	au	remplissage	des	questionnaires
Saisir	les	informations	des	patients	sur	le	logiciel	VACCIN	COVID	pour	la	tra�abilit�	de	la	vaccination
G�rer	les	prises	de	rendez-vous	sur	DOCTOLIB	et	reports
Participer	au	classement
S'assurer	que	les	gestes	barri�res	sont	respect�s	par	le	public	�	chaque	�tape
Assurer	une	d�sinfection	r�guli�re	des	surfaces	(tables,	chaises)

Niveau	Bac	et	plus.
Vous	disposez	de	qualit�s	relationnelles	et	d?�coute.	Vous	faites	preuve	de	discr�tion	professionnelle.	Vous	�tes	organis�	et	�	l?
aise	avec	l?outil	informatique.
Temps	de	travail	:

Travail	�	temps	complet	de	8h30	�	12h30	/	13h30	�	17h30.	Pause	d�jeuner	d?1	heure.
Fermeture	du	centre	de	vaccination	le	week-end.
Administrative
CDD	(Temps	complet)
Categorie	C

Description

Profil	du	candidat


