OFFRE D'EMPLOI

SECRETAIRE-RECEPTIONNISTE
INFORMATIONS SUR L'EMPLOI
TITRE DU POSTE

Secrétaire-réceptionniste

NB DE POSTE A COMBLER
1

STATUT D'EMPLOI
Permanent

OCCUPATION
Temps partiel

DISPONIBILITES
Jour

NB D'HEURES PAR SEMAINE
20

SALAIRE (TYPE)
Heure

SALAIRE (MONTANT)
17,00 $

NIVEAU D'EDUCATION MINIMAL
Secondaire

EXPERIENCE REQUISE
Aucune ou non disponible

REGION
Montérégie

CONTACT

Martine Angell
Réseaux

Téléphone : 450-424-5727

Copyright © 2021, LGEstat, All rights reserved.

DESCRIPTION

POSTULER AVANT

OFFRE #

Une clinique de la région est a la recherche d'un(e) secrétaire-réceptionniste.

TACHES

Fixer et confirmer des rendez-vous

Enregistrer et acheminer les messages

Exécuter des taches de bureau telles que classer, trier et distribuer le courrier
Répondre au téléphone et transmettre les appels et les messages Qualités

personnels

Agenda électronique

Courriers électroniques

Dossiers médicaux électroniques

QUALITES RECHERCHEES

Relations interpersonnelles efficaces
Flexible

Esprit d'équipe

Fiable

Sens de l'organisation

Langues: francais

anglais moyen

AUTRE
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