
En plein cœur de la Champagne, situé dans la ville de 
Reims, l’Institut Godinot est le Centre de Lutte Contre 
le Cancer (CLCC) du territoire champardennais mais -
également- du- Sud- de- l’Aisne- compte- tenu- des- 
flux- historiques de patients.

A- 45- min- en- TGV- de- Paris,- la- ville- de- Reims- 
offre-une  qualité de vie en lien avec la
dynamique de -développement- insufflée- par- la- 
municipalité- et- la- métropole du Grand Reims.

100% dédié à la cancérologie, l’Institut Godinot  
dispose, sur un même site, de tous les moyens 
diagnostic et -thérapeutique,-offrant-ainsi-une-prise-
en-charge-globale-et- personnalisée- aux- patients- 
atteints- de- pathologies-cancéreuses.
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ETRE SECRÉTAIRE DE LA DIRECTION QUALITÉ, 
À L’INSTITUT GODINOT QU’EST-CE QUE C’EST ?

COMPÉTENCES ET QUALITÉS REQUISES

- Baccalauréat / bac + 2 avec idéalement une première expérience dans le domaine
   hospitalier
- Bonne maîtrise des outils informatiques
- Bonne qualités rédactionnelles

Intégré(e) au sein de la Direction Qualité et Sécurité des Soins, vos missions seront 
transverses et basées sur la coordination administrative et logistique des  différentes 
activités du service.

Les activités diversifiées :
- Secrétariat de la Direction Qualité et Sécurité des Soins
- Organisation des réunions, convocations, frappe des comptes rendus de réunions
- Saisie des données lors des analyses des Événements Indésirables (EI)
- Participation à la mise à jour de la Gestion Documentaire Électronique
  (GED ENNOV)

- Saisie des enquêtes internes et externes
- Saisie des questionnaires de satisfaction
- Saisie des données de recueils d’EPP, indicateurs, audits,
…

Cette description n’est pas exhaustive. D’autres missions pourront être attribuées en 
fonction des besoins, des compétences et du parcours du/de la candidat(e)  
recruté(e).

- Bon relationnel et esprit d’équipe ;
- sens de la discrétion et respect de la confidentialité ;
- rigueur, dynamisme et réactivité ;
- maîtrise du Pack Office (Word, Excel, PPT) ;
- la maitrise de l’anglais parlé et écrit serait un atout.

Une connaissance du secteur de la santé serait appréciée

Secrétaire (F/H)
Direction Qualité et Sécurité des Soins

ORGANISATION-DU-POSTE-À-MI-TEMPS

- Annualisation du temps de travail, horaires du lundi au vendredi (administratif)



CONTRAT

Type de contrat : CDI 

Date de démarrage : dès que possible

Temps de travail : Temps plein

Rémunération : Selon le profil

Localisation : Reims

Certification V2020 obtenue en octobre 2022 pour une durée de 4 ans. Ce haut niveau d’évaluation reconnait une prise en charge de 
qualité et une haute sécurité des soins pour tous les patients traités à l’Institut Godinot.

L’Institut Godinot s’engage à traiter les demandes qui lui sont adressées en toute équité. Dans sa démarche d’inclusion, l’Institut Godinot 
méne une politique de non discrimination et favorise l’insertion des professionnels en situation de handicap.

Vous êtes intéréssé par le poste ?  Rejoignez-nous !  
Adressez-nous votre candidature (CV et lettre de motivation)

Par mail : recrutementgodinot@reims.unicancer.fr  
ou en scannant ce QR-code 

Par courrier : Institut Godinot
Direction des Ressources humaines
1 rue du Général Kœnig 

       51 726 Reims Cedex

Date de parution : 13/09/2023

Chiffresclés,en2022:
• 107 lits et places autorisées
• 25 234 patients (file active globale) 
• 58 057 consultations
• 23 515 préparations de chimiothérapie
• 26 645 séances de traitement de radiothérapie externe 

sur les deux sites Reims et Soissons
• 540 salariés
• 36 métiers coordonnés tout au long du parcours patient

Institut Godinot
1 rue du Général Kœnig
51 726 Reims Cedex

www.institutgodinot.fr




