PIEDSSANTE

CLINIQUE PODIATRIQUE

Adjointe Administrative

Idéal pour retraité cherchant un emploi actif ou étudiant voulant une expérience
dans un milieu médical

Temps partiel et pas de fin de semaine! La date d'embauche peut-étre variable
(apres vos vacances)

Située a Fabreville, Laval, la Clinique podiatrique Pieds Santé recherche des personnes
dynamiques, organisées, professionnelles, impliquées et polyvalentes pour se joindre a notre
belle équipe afin de faire progresser notre vision des soins podiatriques et de devenir une
référence sur la rive Nord. La nouvelle personne contribuera donc aux efforts de chacun pour
offrir un service de qualité hors pair aux patients actuels et futurs.

Vos principales responsabilités consisteront a :

o Accueillir les clients lors de leur arrivée a la clinique

e Reépondre aux appels téléphoniques et effectuer les différents suivis

o Appuyer I'équipe au niveau du fonctionnement de la cliniqgue : commande, réception du
matériel, envois postaux, tenir a jour les descriptions des processus de la clinique

o Saisir difféerentes informations dans le systéme informatique, numériser et classer
différents documents

o Facturer les patients et balancer la caisse a la fin de la journée

Si vous aimez travaillez sur différents projets et que le bien-étre des gens vous tiens a coeur ce
poste est fait pour vous!

Bien gu'une expérience dans une clinique podiatrique représente un atout nous offrons une
formation complete pour le poste.

Le salaire est entre 16%/h a 23%/h et des conditions d’emploi concurrentielles sont offertes. Elles
peuvent inclure une assurance médicale, dentaire et vie. Les personnes sélectionnées se
joindront a une petite équipe dynamique et positive.

Nous vous invitons a faire parvenir votre candidature a Iattention du Dr Marie-Héléne
Deschénes, podiatre. Nous remercions les personnes intéressées, mais nous ne
communiquerons gqu’avec celles qui seront retenues pour une entrevue.
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