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SECRETAIRE MEDICAL DENTAIRE (H/F)
Et si c’était vous ?

Nous recherchons un(e) Secrétaire
Médical Dentaire. Le(la) Secrétaire
Médical Dentaire assure la gestion
administrative liée a l'activité médicale de
nos centres dentaires de Charnay les
Macon.

Vos missions :

o Accueillir et orienter les patients, les informer du déroulement de I'examen.

o Créer le dossier médical des patients et le mettre a jour a chaque visite ou
changement de situation.

o Saisir et mettre en forme les comptes rendus des actes médicaux et les transmettre
aux patients, aux médecins référents etc.

o Conseiller le patient lors de démarches administratives (constitution de dossiers,
remplissage de formulaires, ...)

o Réaliser la facturation, I'encaissement des actes médicaux et en effectuer la
déclaration aupres des organismes de sécurité sociale, des mutuelles, ...)

Pourquoi nous rejoindre ?

¢ Une mutuelle pour toute votre famille.
e CSE avec de nombreux avantages (chéques vacances, ...).
* Un accompagnement dans votre poste et des formations réguliéres.

Profil recherché :

 Titulaire d’un bac type ST2S, vous disposez d’'un dipldbme de secrétaire médical.
o Expérience dans le secrétariat de 5 ans.
¢ Organisation, sens de I'écoute, qualités relationnelles et rédactionnelles.
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e Permis B exigé (déplacements).
Poste en CDI a pourvoir pour dés maintenant.
Salaire selon expériences et qualifications.

Intéressé(e) ? Adressez votre candidature avec CV et lettre de motivation a :
recrutement@mutualite-71.fr

Télécharger votre CV ou tout autre fichier utile a votre candidature. Taille maximale de fichier : 2 MB.
Notre société recueille vos données afin de traiter votre demande. Conformément a la loi Informatique
et libertés, vous bénéficiez d’un droit d’acces, de rectification et de suppression de vos données. Vous
pouvez également vous opposer, a l'utilisation de vos données. Charte de confidentialité
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