CLINIQUE
LA PRAIRIE

SWITZERLAND

CLINIQUE LA PRAIRIE THE ART & SCIENCE OF LIFE

Leader suisse des cliniques privées actif a I'international, axé sur I'innovation et offrant toute la
palette de services meédico-chirurgicaux, d’une infrastructure moderne dans un écrin
exceptionnel, La Clinique La Prairie cherche :

SECRETAIRES MEDICALES A TEMPS PLEIN - F/H

Description des postes :

- Gestion du secrétariat, téléphone, accueil, admissions, agenda électronique, planification des
rendez-vous

- Rédaction de rapports médicaux sous dictaphone, correspondance

Profil souhaité :

- Titulaire d’un dipldme de secrétaire médical/e

- Expérience préalable dans un poste similaire de 2-3 ans minimum

- Maitrise parfaite de la terminologie médicale

- Maitrise du frangais et de I'anglais indispensable

- Maitrise des outils informatiques usuels et connaissances Opale™, un plus

- Excellente présentation, dynamique, proactive, entregent

- Esprit d'équipe

- Capable de promouvoir les standards de qualité d’un établissement privé de haut standing

La Clinigue La Prairie offre des prestations de premier ordre dans un cadre de travail tres
stimulant et chaleureux. Lieu de travail : Clarens-Montreux.

Dossier de candidature complet avec références a faire suivre au département des
Ressources Humaines.

Clinique La Prairie

Ressources Humaines

Rue du Lac 142, 1815 Clarens-Montreux
T +41 21989 34 50 F +41 21 989 34 99
ressources.humaines@laprairie.ch
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