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Gestione appuntamenti Gestione del rapporto di
=y . accoglienza pazienti E lavoro e adempimenti
amministrativi
Organizzazione dell'agenda
e delle visite
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Elaborazione buste paga
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Utilizzo dei principali software
gestionali per studi medici
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paghe e gestione del
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Accogliere e assistere -
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Inserimento e gestione

clienti e visitatori dati in modo accurato

Utilizzo di fogli di calcolo
e database

Gestire email e
comunicazioni telefoniche
in italiano e in inglese
Organizzazione e
archiviazione documentale
digitale
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Organizzare agenda e
appuntamenti

Utilizzare i principali
strumenti informatici
& comunicare in
Business English — e ———

Utilizzo dei principali
strumenti informatici
per ['ufficio
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