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 DESCRIPTIF

 PROFIL RECHERCHÉ
Bac ou équivalent
TITRE PROFESSIONNEL SECRETAIRE ASSISTANTE
Expérience professionnelle non exigée
Moins de 25 ans, présentation soignée, Très bon niveau
d'orthographe et expression orale, amabilité, discrétion,
diplomatie, capacité d'adaptation, sens de l'organisation, esprit
d'initiative
bac ou niveau
bts
nc
pack office

 EXIGENCE(S)

 RÉMUNERATION
Salaire BRUT: 1106 € Mensuel
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TYPE DE CONTRAT 

CONTRAT PRO

DURÉE CONTRAT 

1 AN(S)

TEMPS DE TRAVAIL 

TEMPS PLEIN

ENTREPRISE

ESAS - ECOLE SUPERIEURE D'ASSISTANT(E)S

SPECIALISE(E)S

LIEU

PARIS IDF

POSTULEZ AVANT LE

04/08/2017

PRISE DE POSTE

01/09/2017

Assistant Médical H/F

Vous préparez un titre RNCP. Vous faîtes l'accueil téléphonique et physique des patients :
prise en charge, filtrage des appels téléphoniques, orientation en cas d'urgence,... Vous fixez
des rendez-vous de consultation avec les médecins. Vous assistez le médecin dans
l'organisation de son planning. Vous faîtes quotidiennement des comptes rendus des
consultations, examens ou interventions chirurgicales. Vous gérez les courriers, mettez à jour,
classez et archivez les dossiers médicaux. Vous effectuez des tâches de gestion courante du
cabinet médical : gestion des commandes de fournitures et de matériels.

NIVEAU :
DIPLOME REQUIS :
EXPÉRIENCES :

COMPÉTENCES :

FORMATION MIN ACCEPTÉ :
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