infofeina
RECEPCIONISTA/AUXILIAR ADMINISTRATIVA

Ref.205149 - 05/11/2026 - Comarca Baix Emporda

Funcions i requisits de la vacant

Busguem incorporar una persona per ocupar un lloc de recepcionista/auxiliar administratiu/va al nostre centre medic, amb capacitat d'organitzacio,
orientaci6 als pacients i habilitats administratives. La persona seleccionada sera responsable de gestionar tasques administratives de recepcid, oferir
una atenci6 propera professional als pacients i donar suport a les tasques administratives i organitzatives al dia a dia.

Les funcions principals son:

- Atenci6 presencial i telefonica dels pacients.

- Recepci6 i acollida dels pacients, aixi com facilitar informacié als pacients dels serveis que oferim.

- Gestio6 d'agendes mediques i programacio de visites.

- Gesti6 i arxiu de documentacié administrativa.

- Gestié de cobraments, facturacié i tasques administratives relacionades.

- Suport de les necessitats de recepcio, assegurant un bon funcionament de recepcio i seguiment de les tasques pendents.

- Garantir la confidencialitat i proteccié de dades personals i mediques.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada parcial
Horari:  Una setmana al mati i una setmana de
tardes, excepte divendres que sera
sempre a les tardes.
Perspectiva de la feina:  Substitucié de baixa per maternitat
Previsi6 d'incorporacio:  + d'un mes
Adarivenir

Segons conveni

Estudis
Es valorable FP Il amb titulacié Administratiu i Comercial

Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié6 Administracio
Idiomes

Catala - B2 - Avancat (Valorable)
Catala - B2 - Avancat (Valorable)
Anglés - Al - Principiant (Valorable)

Professions de la feina

Administratiu/va
Administratiu/va d'atencié al client

Administratiu/va de centre medic

Experiencia laboral

Es valorable Es valorara experiencia en atencio6 al client i/o tasques administratives.



Nivell d'experiencia:  Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiencia: 1 any

Carnets

B

El vehicle propi es valorable

Empresa

Empresa: MEDICAL SALUS
Sector: Sanitat / Medicina / Serveis Socials

Descripcio:  Centre médic



