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	Fiche de poste

Standardiste

	



	GHU Paris Psychiatrie et Neurosciences 

Pôle / Direction Fonctionnelle : 

Direction des Achats et de la Logistique

Service : Standard
Candidatures à envoyer à : Jean-Francois.DEBRAY@ghu-paris.fr
	Site :
Standard de Perray-Vaucluse
2 route de Longpont
91700 sainte Geneviève des bois



	IDENTIFICATION DU POSTE

	Métier / fonction
	Agent standardiste 

	Grade
	Personnel de catégorie C

	Position dans la structure
	Liaisons hiérarchiques :

· Directeur des Achats et de la Logistique
· Ingénieur Logistique

· Responsable Accueil-Standard
Liaisons fonctionnelles :

· L’ensemble des services du GHU, et ses usagers

· Les personnels du GHU

	Présentation du service et de l’équipe
	Le Standard est à la disposition des interlocuteurs extérieurs et des différents services du GHU pour la transmission des appels comme pour la connaissance des protocoles définis.

	Horaires
	7h00/14h30 et 13h30/21h00 par roulement, ainsi que travail de nuit 21h/7h si besoin

1 week-end travaillé sur 3 


	MISSIONS DU POSTE

	Définition de la fonction
	Transmission des appels externes et internes
Mise à jour régulière des documents de travail

Application des protocoles définis

Consignation des transmissions sur un registre de suivi

	Activités permanentes
	Réception et orientation des appels téléphoniques externes et internes

Réception et transmission des messages d’alarme et de panne technique

	Activités ponctuelles et/ou spécifiques (liste non exhaustive)
	Appel aux Médecins sur site

Appel aux agents de sécurité et /ou garde du Domaine

Appel aux Administrateurs de garde, aux Cadres de garde et aux techniciens de garde, appel de renforts

	Contraintes du poste
	Gestion de situations conflictuelles et /ou d’urgence


	COMPETENCES REQUISES POUR LE POSTE

	Formations, Diplômes et/ou qualifications requises
	CAP, BEP dans une filière administrative ou en lien avec l’activité d’accueils physique et téléphonique

Expérience sur un poste équivalent serait un plus

	Savoir-faire
	Maîtrise de l’outil informatique et des logiciels métiers
Aptitudes à la prise d’initiatives et de décisions
Sens de l’organisation du travail et des responsabilités
Connaissance indispensable des services et personnels du GHU

	Savoir être
	Qualités relationnelles (travail en équipe pluridisciplinaire)

Autonome 

Disponibilité

Réactivité, notamment en situation d’urgence

Sens de l’écoute, discernement,discrétion

Organisé,rigoureux 

	Obligations professionnelles
	Discrétion



