R

Clinique
Podiatrique
de Beauce

Offre d’emploi : Réceptionniste-Assistante

La Clinique podiatrique de Beauce recherche une personne organisée, souriante et
motivée pour rejoindre son équipe. Vous serez le premier contact des patients et
jouerez un role essentiel dans le fonctionnement quotidien de la clinique.

Principales responsabilités

Accueillir les patients avec courtoisie et professionnalisme

Gérer les rendez-vous, appels et courriels

Préparer et mettre a jour les dossiers patients (confidentialité assurée)
Traiter les paiements avec précision

Maintenir la propreté et I'hygiéne de la clinique (nettoyage, désinfection, respect
des protocoles)

Profil recherché

Professionnalisme, discrétion et attitude positive

Excellentes qualités humaines et relationnelles

Sens de l'organisation, autonomie et rigueur

Excellent francais parlé et écrit

Al'aise avec les outils informatiques (suite Office, logiciels de gestion)

Expérience en réception non obligatoire : motivation et qualités personnelles
privilégiées

Conditions offertes

e Poste a temps plein : 34 heures/semaine sur 4 jours (lundi au jeudi)
e Salaire compétitif : 20 a 23 $/heure selon expérience

e (Congé complet pendant les Fétes

e Fins de semaine de trois jours

Pour postuler

Envoyez votre CV et lettre de présentation a : info@podiatriebeauce.com

*Seules les personnes retenues seront contactées. Merci de votre intérét !
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