GENOLIER

Clinique

Stagiaire Réception 100%

Fondée en 1972, la Clinigue de Genolier compte parmi les plus grandes cliniques
privées de Suisse. Forte d’'une solide réputation, elle réunit sous un méme toit des
soins médicaux spécialisés, une technologie a la pointe du progrés, une équipe
médicale expérimentée et un service hobtelier de premiére qualité. Elle s’engage a

placer chague patient au centre de ses préoccupations grace a ses spécialités phares
telles que 'oncologie, chirurgie orthopédique, centre du dos, chirurgie plastique et

esthétique, radiologie, radiothérapie et la gestion du capital santé/check-up. Elle
dispose également d'un Centre des Urgences. Intégrée en 2002 a Swiss Medical
Network, elle est le vaisseau amiral du groupe de cliniques privées.

Votre mission

» Assurer un accueil avenant et chaleureux des visiteurs et une prise en charge
efficace des patients lors des visites préopératoires et des admissions

n Gérer la centrale téléphonique
m Gérer le courrier entrant et sortant
» Gérer les ventes de la boutique

= Constituer les dossiers des patients pour leur admission et enregistrement
informatique

= Procéder aux encaissements et décompte de caisse

» Accompagner les patients et leur indiquer le fonctionnement des installations et

équipements en chambre

» Collaborer avec les médecins et le personnel soignant

Votre profil

» Etudiant dans une école hbteliere ou équivalence, ayant déja effectué un stage
opérationnel en exploitation un plus

= Bonne maitrise du francais et de 'anglais, autres langues un atout
» Aisance dans I’'expression orale et écrite

= Bonnes compétences en informatique (Excel, Word, PowerPoint)
» Polyvalence, organisation, autonomie et flexibilité

= Aptitude a travailler en équipe

= Excellente présentation

Notre offre

» Une activité dans un domaine passionnant, au sein d’'une entreprise dynamique,
stimulante et en pleine expansion

= Un cadre de travail agréable et des conditions sociales motivantes
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Février 2022, pour une durée de 6 mois
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Intéressé(e)? Alors n’hésitez pas a envoyer votre dossier de candidature complet
(minimum : Curriculum Vitae et lettre de motivation) en version PDF au Département
People Management de Swiss Medical Network : internship@swissmedical.net
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