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Impiegata di segreteria

i


Luca
Rettangolo


ventario deile iomiture di canceliena.

« Collaborazions con | team di segreteria a garanzia di una copertura
efficiente del servizio.

« Gestione degli appuntamenti e delle relazioni esterne con l'utenza.

« Disbrigo pratiche di segreteria e documentazione in genere per client
pubblici e/o privati.

. RPedazione di documenti, verbali e “omunicozioni interne ed esterne.

sione fatiure tione dei pagamenti.

stione guotidiana dellagenda e Ci':gii impegni in programma dei

JU0

ssponsabili d ufficio.

5.2011 - Attyale @ Impiegata studio medico
Studio odontoiatrico Rozzano srls - Rozzano M Al

azione e dellattivita di segreteria.

« Gestione della docu

-
e

\za dei pazienti, regisirazione dellanagrafica e svolgimento di

\

attivitar di front office.

. Gestione delle comunicazioni via e-mail o telefono con clienti, fornitori
e professicnisii di seftore.

« Coordinamento dei rapporti fra medico, paziente ed eventuali
specialisti coinvolti nel processo di diagnostica e cura.

e lllustrazicne al poﬂmme di aspetti pratici e operafivi legatia a diagnosi,
procedure rtelle cliniche ed esami.

* Pre&'-*«:mo:‘:iane dei piani di cura e di pagamento e gestione delie
relative procedure.

« Risoluzione rapida e professionale di disservizi, imprevisti o emergenze.

« Organizzazione e pulizia di ambienti ambulatoriali e sale d'aftesa.

» Gestione di cassa, pagamenti e fatturazione cartacea © digitale.
. Gastione e archiviczione della documentazione informativa medi ica e
amministrativa.

« Gastione, organizzazione & aggiomnamento dei calendario
appuntamenti dei pazienti.

« Gestione delle prenotazioni delle visite in studio o in ambulatorio.

« Comunicazione telefonica con i pazienti al fine di fissare
appuntamenti, controllando scrupolosamente informazioni €
disponibilita.

1998 - 122005 @ Responsabile di punfo vendita

Upim srl - Rozzano Ml

« Conduzione degli adempimenti amministrativi e della contabilita di
negozio.

« Coordinamento dello staff di negozio tramite la definizione di
turnazioni, ferie & parmessi, nonché degli obiettivi individuali.

« Verifica del rspetto di tutt gli standard di sicurezza sul lavore e de
funzionamento dei sistemi i antitaccheggio.

» Verifica costante del corretio posizionamento del punte vendita in
base al target diriferimento

« Applicazione delle direttive aziendali nella gestione del punic vendita.

« Organizzazione del magazzino e riordine degli stock.

« Geastione degli adempimenti amministrativi e contabili del punto
vendita,

« Atfivita di vendita e consulenza al cliente.
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