
        OFFRE D’EMPLOI 
         Le Centre Hospitalier Intercommunal Vercors Isère (CHIVI) recherche : 

 

 Un Adjoint Administratif au service Clientèle  
(BDE : Bureau Des Entrées) H/F. 

 
 
Lieu de travail : 
Pour le Centre Hospitalier de Saint-Marcellin 
 
Missions :  
Assurer sous la responsabilité directe des responsables du bureau des entrées, la mise en œuvre et la 
réalisation des opérations concourant à la gestion du dossier patient et de la facturation. Il doit s’adapter 
aux évolutions informatiques et bureautiques. Il met en pratique les évolutions réglementaires et contribue 
à la réalisation des objectifs du service : 

*Assurer les différents travaux des guichets : 

 Enregistrement du dossier patient, 
 Enregistrement des débiteurs, 
 Demande des prises en charges pour les hospitalisations, 

 
* Classement des documents, 

* Gestion des dossiers hospitalisés, 

* Recherches sur CDR, 

* Suivi des ALD, 

* Suivi du listing d’erreurs avant facturation, 

* Assurer la gestion des rejets, des annulations et des reprises aux débiteurs concernés, (B2, mutuelles, 
assurances, patients,) 

* Assurer le dépouillement des états de facturation, 

* Assurer la permanence téléphonique, 

* Suivi des titres payants et mutuelles jusqu’au paiement en trésorerie (avec l’aide logiciel Hélios), 

* Accueil des urgences, 

* Maîtriser les règles de facturation. 

 
Temps de travail : 100 % 

Salaire : Suivant expérience et grille salariale de la fonction publique hospitalière 

Prise de poste : dès que possible 

 
OBLIGATION VACCINALE 

Pass sanitaire complet exigé. 



Ce poste est également ouvert aux agents déjà en poste sur le CHIVI 
 
  
Les personnes intéressées par ce poste doivent envoyer leur candidature, CV et lettre de motivation , par 

email emploi@emsleperron.eu ou par courrier à : 
Mme VIALET Nathalie - Directrice des Ressources Humaines 

BP 36 - ST SAUVEUR 3160 route d’Izeron 
38161 ST MARCELLIN CEDEX. 

 
 
 
NOS STRUCTURES 
 
LE CHIVI :  
Nos établissements sont des établissements dynamiques à 
taille humaine représentent 800 professionnels pour 735 lits 
et places.  
Nos valeurs : la compétence, la sécurité des soins, le respect 
et le travail en équipe, sont le socle de nos projets 
d’établissement et de Territoire de Santé à l’Horizon 2030. 
Ces établissements sont porteurs de projets institutionnels 
forts et d’une politique de ressources humaines valorisante 
et respectueuse des professionnels de santé.  
 
Le centre hospitalier offre aujourd’hui un service de 
médecine à orientation gériatrique , un Service de Soins de 
suite et de Rééducation, un large plateau de consultations de 
spécialistes (cardio, endocrinologie, gastro, néphro, neuro, 
gériatrie, mémoire, gynéco, dermato, orthopédie, et 
prochainement OPH…),  un Centre de Consultations Non 
Programmées (CCNP) fonctionnant du lundi au samedi de 
8h30 à 18h, un service de radiologie en partenariat avec le 
Cabinet de Radiologie privé de St Marcellin, un Centre de 
Proximité Périnatal (CPP), un Centre de Santé Sexuelle et un 
secteur EHPAD et accueil de jour ainsi qu’un SSIAD, un ESAD 
et un IFAS.  Le CH dispose d’un scanner depuis 2022 en 
partenariat public privé.  
 
La Résidence du Perron a une vocation départementale et 
accueille des résidents adultes handicapés au sein d’un FAM 
et d’un foyer de vie. Il accueille également des résidents 
d’EHPAD dont une grande moitié de personnes âgées 
handicapées psychiques. L’établissement offre un ensemble 
pavillonnaire et arboré de plusieurs hectares. 
 
L’EHPAD de Vinay propose des places d’EHPAD, d’accueil 
de jour et de SSIAD. 
 
 
 

Le CHIVI en chiffres…  
 
 Le Site de St-Marcellin  
Sanitaire 

 30 lits de Médecine (dont 2 hôpitaux de jour 
et 3 lits identifiés de soins palliatifs), 

 50 lits de Soins de Suite et Réadaptation et 
plateau de rééducation  

 13 000 passages annuels au CCNP 
 Un plateau technique (bientôt complété 

d’un scanner public/privé) 
 Une coopération avec le laboratoire et le 

cabinet d’imagerie de ville 
 Un plateau de consultations de spécialistes 

avec 16 spécialités 
 Un centre de proximité périnatal 
 Un centre de santé sexuelle 

 
Médico-social 

 132 lits hébergement au sein de 2 Ehpad : 
88 lits à St-Marcellin (dont une unité 
Alzheimer) + 6 places d’accueil de jour et 
Ehpad Le Clos Fleuri à Chatte de 44 lits 

 30 places de SSIAD et 10 places ESAD 
 
Un Institut de Formation des Aides-Soignants de 
32 places subventionné par le Conseil Régional 
 
Un CPEF subventionné par le Conseil 
Départemental 
 
20 millions d’euros de budget d’exploitation annuel 
 
 La résidence du Perron à St Sauveur 

 139 lits FAM et foyer de vie 
 214 lits EHPAD 

 
 La résidence Brun Faulquier à Vinay 

 97 lits hébergement EHPAD + 6 places 
d’accueil de jour  

 18 places de SSIAD et 10 places ESAD 
 
Le CHIVI est rattaché au GHT Drôme Ardèche Vercors 
dont l’établissement support est le CH de VALENCE 
dans le département de la Drôme. 

 


