Studio medico Rete Operativa
Piazza Governo 4

6500 Bellinzona

tel: 091 820 02 50

e-mail: info@reteoperativa.ch

Bellinzona, 29.11.2022

Richiesta per una/uno stagista 52 settimane

Gentili Signore, egregi Signori,

con la presente informiamo gli studenti del vostro centro professionale che, a partire dal 1°
agosto, avremo disponibilita per 2 nuovi posti come stagista, per I'ottenimento del’AFC o il
conseguimento della maturita professionale presso i nostri studi di Bellinzona e Breganzona.

Il profilo da noi richiesto € il seguente:

Attivita
Collaboratrice/ore amministrativa/o studio medico

Segretariato

* reception telefonica e smistamento chiamate

* organizzazione e smistamento della corrispondenza
« tenuta e aggiornamento cloud aziendale

* verbalizzazione riunioni

* organizzazione dell'archivio

* informazione alla direzione

» collaborazione con il contabile fiduciario

Gestione pazienti e fatturazione

» gestione delle cartelle pazienti/utenti per i vari servizi
* gestione documenti utenti

* seguito dei collaboratori

* gestione agende

* segnalazione anomalie nei pagamenti

« fatturazione per prestazioni date ad altri enti/singoli.

Controlling

» controlla/supporta i collaboratori nelle procedure e negli orari di lavoro

« verifica il flusso finanziario con la Cassa dei Medici

» verifica il flusso finanziario con la banca

* segue la pianificazione e il raggiungimento degli obiettivi aziendali con la direzione.

Reporting
* organizza analisi organizzative ed economiche sull'andamento aziendale e rapporta alla
direzione.

Preghiamo dunque di allegare alle vostre candidature una lettera di presentazione, il Curriculum
Vitae e le note scolastiche al seguente indirizzo: info@reteoperativa.ch

Vi ringraziamo per la collaborazione e vi presentiamo i nostri piu cordiali saluti.
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