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Luogo

Studio Odontoiatrico sito in Roma (zona San Giovanni - Re di Roma) ricerca responsabile segreteria full time per rapporto di lavoro finalizzato a lungo termine.

La candidata ideale si occupera:

- del centralino

- della gestione dell'agenda su piu poltrone

- dell'accoglienza dei pazienti

- dell'emissione delle fatture

- della gestione delle pratiche assicurative con tutti i principali fondi

- realizzazione dei preventivi ed esposizione dei piani di cura

- gestione contabilita

- proposizione metodi di pagamento personalizzati
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