
 

 

                                   

 

 

                                                                                                                                                                                                

 

Cherchons une Assistante Médicale à temps plein, de 9h00 à 18h00, de Lundi à Vendredi, à Ashrafieh. 

 

Description du poste :  

L'assistante médicale : 

- Reçoit les patients, les accueille, les dirige, note les messages et planifie les rendez-vous, en coordination avec le médecin traitant et 

la direction de la clinique. 

- Organise les rendez-vous et le programme opératoire, en coordination avec le médecin et les hôpitaux 

- S’occupe et prend en charge les patients en post opératoire sous les ordres médicales du médecin (pansements, suivi médical, sortie de 

l’hopital …) 

- S’occupe des patients de La clinique, qui se font opérer sous anésthésie locale au sein de La clinique (mise IV, administration 

traitements, …) 

- Effectue le traitement administratif des dossiers (courrier, mise en forme de document, ...) et fait suivre les informations (e-mail, notes, 

...) pour le compte de La Clinique. 

- S'occupe de la gestion comptable journalière des patients  

- Vérifie l’état des stocks médicales et reporte à son supérieur 

 

Connaissances : 

- Maitrise les 3 langues, arabe, français ++, anglais. 

- Maitrise l’informatique (Word , PowerPoint, Internet …) 

- Expérience professionnelle antérieure dans ce domaine non recommandée 

 

Qualités : 

Organisée et méthodique, gère les priorités et répond avec courtoisie aux demandes de ses différents interlocuteurs. Ses qualités 

humaines, sa discrétion, son sens de l’anticipation, sa faculté à gérer les relations et le stress dans l’urgence font d’elle une collaboratrice 

particulièrement recherchée.  

Voiture recommandée. 

 

 

 

 

 

  



 

  

 


