
Secrétaire médicale
91540 Ormoy  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2607031225

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2011 — Bac — Lycée JBJ Augustin / Saint �Dié
Bac Professionnel Secrétariat
12/2009 — CAP — Lycée JBJ Augustin / Saint �Dié
BEP Secrétariat

Expériences professionnelles
04/2017 - 05/2025 — Télé secrétaire médicale
Prise de rendez �vous médical sur agenda électronique (Doctolib), gestion et modification d’agenda, gestion 
des urgences, adaptation aux demandes des médecins et des patients.
12/2016 - 04/2017 — Téléopératrice
Prise de rendez �vous, gestion d’agenda, gestion d’astreinte technique.
10/2011 - 04/2013 — Secrétaire
Accueil des clients, classements et archivages, rédaction de devis, courriers, factures, prise de rendez �vous, 
prise de notes et rédaction de comptes �rendus.

Atouts
Modalités d’accueil, Bon sens du relationnel, Sens de l’organisation, Rigueur, Maitrise des outils 
informatiques, Discrétion, Prise de rendez �vous médical sur agenda électronique, Capacité d’adaptation, 
Excellentes compétences relationnelles, Esprit d’équipe

Permis
Permis B

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


