OFFRE D’EMPLOI — RECEPTIONNISTE

Plexo est une équipe médicale reconnue qui offre des services aux employeurs et a leurs employés
pour améliorer la santé physique et psychologique au travail. L'offre globale de Plexo s'étend de la
prévention en santé et mieux-étre, en passant par la gestion de l'invalidité jusqu'a la réintégration
diligente au travail.

www.plexo.ca

Plexo est présentement a la recherche d'un(e) réceptionniste pour sa clinigue de médecine
industrielle située a la polyclinique Maisonneuve-Rosemont (5345, boul. de I’Assomption a Montréal).

NOUS OFFRONS

v' Poste permanent - Temps plein (37.5 heures/sem.)
v" Lundi au vendredi de 7h30 & 15h30

v" Assurances collectives

v' Bonus au rendement

DESCRIPTION SOMMAIRE DU POSTE
e Accueillir les clients

Ouvrir les dossiers

Enregistrer les radiographies

Prendre certains appels

Veiller a ce que la salle d’attente soit propre et qu’il ne manque de rien, de méme que dans les bureaux

de médecins

S’assurer que les examens demandés sont conformes au protocole requis par la compagnie

e Travailler en étroite collaboration avec l'infirmiére auxiliaire, pour le bon déroulement des opérations des
dossiers de pré emplois

e Auviser les compagnies lors d’absences aux rendez-vous

e Distribuer le courrier

e Toutes autres tdches connexes

HABILETES ET QUALIFICATIONS RECHERCHEES :

Expérience de travail en milieu médical sera un atout
Dynamisme

Capacité a travailler en équipe

Capacité a travailler sous pression

Facilité d’apprentissage

Excellente maitrise du frangais parlé et écrit

Anglais fonctionnel

Bonne connaissance informatique de la suite Windows (Word, Excel, Outlook)
Connaissance de CTRL un atout

Bonne capacité d’organisation et de gestion des priorités

En travaillant chez Plexo, vous trouverez un climat de travail dynamique, stimulant et enrichissant. Si
vous avez de l'intérét pour ce poste, veuillez faire parvenir votre curriculum vitae par courriel a
ressourceshumaines@plexo.ca en mentionnant comme titre d'objet : «<RECEPTIONNISTE
PLEXO/SANAGEX» avant le 27 ao(t 2010.
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