
Secrétaire médicale (H/F)
53000 LAVAL   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 16/06/2025  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 129 jours

   L'entreprise 
L'agence de Laval Tertiaire fait partie d'un réseau comptant 600 agences, 3 écoles de formation et 3
cabinets de recrutement, avec un effectif de 3550 collaborateurs.

   Le poste 
Offre d'emploi : Secrétaire Médicale (H/F)

Rejoignez un cabinet médical dynamique situé à Laval (53000) en tant que secrétaire
médicale. Ce poste vous permettra de mettre à profit vos compétences dans un
environnement stimulant et bienveillant.

Vos missions incluront :

- Accueil physique et téléphonique des patients

- Prise de rendez-vous

- Gestion de l'agenda et des e-mails

- Gestion des dossiers administratifs

Le contrat est d'une durée de 129 jours, allant du 16 juin 2025 au 15 décembre 2025. Ce
poste est à temps plein avec 35 heures par semaine.

Postulez dès maintenant pour intégrer une équipe passionnée et dévouée !

    Le profil recherché 
Pour le poste de Secrétaire médicale (h/f), nous recherchons un candidat possédant des compétences
essentielles et un niveau de maîtrise requis. Le profil idéal doit avoir une excellente
capacité de communication et une attention particulière aux détails.
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Le candidat doit démontrer une maîtrise de la gestion des dossiers médicaux, assurant la
confidentialité et l'organisation méticuleuse des informations patient. Une connaissance
approfondie des terminologies médicales est indispensable pour comprendre et traiter les
documents médicaux efficacement.

La capacité à utiliser des outils informatiques, tels que les logiciels de gestion de cabinet
médical, est cruciale afin d'assurer un fonctionnement fluide des opérations
administratives. Une expérience préalable dans un environnement médical est fortement
souhaitée pour une adaptation rapide et efficace.

Enfin, une empathie naturelle et une attitude professionnelle sont essentielles pour
interagir positivement avec les patients et le personnel médical, garantissant un
environnement accueillant et efficace.
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