Modèle de lettre de motivation d'une secrétaire médicale
Objet : Candidature au poste de secrétaire médicale
Madame, Monsieur,
Vivement intéressée par le poste de secrétaire médicale au sein de votre [établissement/cabinet médical], je me permets de vous adresser ma candidature.
Titulaire d'un [diplôme ou certification en secrétariat médical], j'ai acquis une solide expérience de [nombre] années dans le secteur médical et paramédical. Au cours de mes précédentes fonctions au sein de [type d'établissement], j'ai développé une parfaite maîtrise de l'accueil des patients, de la gestion des rendez-vous et du traitement des dossiers médicaux. Je suis familiarisée avec les logiciels de gestion médicale et possède une excellente connaissance de la terminologie médicale ainsi que des procédures administratives propres au secteur de la santé.
Mon sens de l'organisation, ma rigueur et ma capacité à gérer les priorités me permettent d'assurer efficacement la coordination entre les patients, les praticiens et les différents services. Dotée d'un excellent relationnel, je sais faire preuve d'écoute, de discrétion et de respect du secret professionnel, qualités essentielles pour exercer cette fonction avec professionnalisme. Ma polyvalence me permet également de prendre en charge la gestion du courrier, la facturation, le suivi des dossiers de remboursement et toutes les tâches administratives inhérentes au bon fonctionnement d'une structure médicale.
Motivée par l'idée de rejoindre votre équipe, je serais ravie de mettre mes compétences à votre service et de contribuer à la qualité de l'accueil et de la prise en charge de vos patients. Je me tiens à votre entière disposition pour un entretien au cours duquel je pourrais vous exposer plus en détail mon parcours et ma motivation.
Dans l'attente de votre retour, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
[Prénom Nom]
[Numéro de téléphone]
[Adresse électronique]
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