
Fait le Montréal, 15 février 2023 

  

Complexe Médical de l'Église 
200-1460, av de l’Église, Saint Laurent, QC, H4L2H6, 
   

Objet : Recherche de Secrétaire Médicale 

  

Notre Clinique : Complexe Médical de L’Église est une Clinique médicale qui offre des 

services et des soins de santé en médecine de famille, en matière de diagnostic, de traitement, 

de dépistage et de prévention de maladie bénignes, rares, complexes ou chroniques 

La clinique Médicale demande d'étudiants finissants en Secrétaire où Secrétaire Médical. 

Nous avons une place disponible. 

Responsabilités : 

Accueillir les patients avec professionnalisme. Répondre au téléphone, gestion et suivi des 

messages sur la boîte vocale de réception. Assister les médecins dans leurs tâches 

administratives. Confirmer les rendez-vous par téléphone chaque jour. Accepter les 

paiements [carte de débit et comptant], au besoin. Compléter des formulaires et lettres, au 

besoin. 

Exigences préférées, mais non limitées à : Excellentes compétences en service à la clientèle. 

Capacité à effectuer plusieurs tâches dans un environnement où les activités se déroulent à 

un rythme rapide. Compétences supérieures en gestion du temps une excellente attention aux 

détails est requise. Bilinguisme [anglais-français ; oral/écrit]  Excellentes compétences 

informatiques : MS Word, Excel [la suite MS Office] 

Type d’emploi : Temps plein, permanent où partiel. 

Notre offre : Horaires du lundi au vendredi de 8 h 30 à 16 h 30. Salaire selon l’expérience. 

Vous pouvez nous envoyer à l’adresse 

courriel physiobalance4907@gmail.com des postulations et nous contacterons le plus tôt 

possible les candidats sélectionnés. 

Espérant recevoir une réponse positive de votre part, vous trouverez ci-

joint nos coordonnées. 

Nous vous remercions à l'avance de votre précieuse collaboration, 

  

Pour nous contacter : 
  

Clarisse Cohen/ 514-381-8418 

Noelia Salazar 

Technicienne en Administration 
Physio Balance Montréal-Nord 
Physio Balance Jarry 
Physio Balance Saint Laurent 

https://www.complexemedicaldeleglise.com/
mailto:physiobalance4907@gmail.com


(514) 543-4907 / (514) 593-4040 / (514) 739-8555 
Télécopieur: (514) 543-4906 / (514) 593-9362 / (514) 739-8555 
physiobalance4907@gmail.com / physiobalancejarry@gmail.com 
physiobalance3stlaurent@gmail.com 
www.physiobalance.ca  
https://www.facebook.com/physiobalance.ca 
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