
Recepcionista - Per a gabinet dental - Zona: Eixample - BARCELONA
Ref.177255 - 16/12/2022 - Barcelona (Barcelona)

Descripció de l'oferta

Reconegut gabinet dental - ubicat a la zona Eixample de BCN - necessita incorporar al seu equip actual una persona per responsabilitzar-se de les

tasques de RECEPCIÓ. Feina estable en un bon entorn laboral. Demanem  un nivell d'anglès correcte.

Funcions i requisits de la vacant

Ens cal incorporar al nostre equip actual una persona perquè s 'encarregui de les tasques de recepció i atenció als pacients.

Les seves funcions principals seran les següents:

1. Gestionar les agendes de diversos doctors i higienistes

2. Confirmar visites

3. Cobrar, emetre factures

4. Gestionar el correu electrònic general de la clínica

5. Lliurar pressupostos

6. Planificar finançaments, i gestionar-los amb l'entitat financera

7. Fer el seguiment del pacient (pressupostos lliurats, deutes, domiciliacions, etc.)

Condicions que ofereix l'empresa
Jornada: Jornada completa

Horari: Partit, vegeu observacions

Perspectiva de la feina: Total estabilitat

Previsió d'incorporació: 15 dies

Salari:A convenir

Retribució econòmica a convenir.

Altres dades a destacar: Incorporació prevista pel mes d'octubre.

Feina amb estabilitat i en un bon ambient laboral.

L'horari és el següent:

Dilluns, dimarts i dijous: 10:00hr a 14:00hr - 16:00hr a 20:30hr

Dimecres: 15:00 a 20:30 hr

Divendres: 10:00 a 13:30 - 15:00 a 20:30 hr

Idiomes
Català - C2 - Expert (Imprescindible)

Castellà - C2 - Expert (Imprescindible)

Anglès - B2 - Avançat (Imprescindible)

Coneixements necessaris

MS office Ofimàtica



Professions de la feina

Auxiliar administratiu/va

Recepcionista - Administratiu/va

Recepcionista telefonista

Experiència laboral
És imprescindible Demanem experiència en el sector dental o de la salut en general.

Nivell d'experiència: Tècnic / Especialista

Anys d'experiència: 2 anys

Altres requeriments
El perfil que cerquem és el d'una persona: 

1.  Amb un nivell correcte d'anglès (perquè haurà d'explicar tractaments)

2. Que sàpiga treballar sota pressió

3. Amb capacitat per poder dur a terme diversos temes alhora

4. Amb do de gents, bones habilitats comunicatives i de tracte amb el client

5. Que tingui bona memòria

6. Que sàpiga gestionar ordinadors, centraleta telefònica, escàner

7. Valorarem que hagi treballat amb GESDEN

8. Que valori i li agradi el treball en equip

Empresa
Empresa: GRUP ORGANIGRAMA

Sector: Recursos humans: consultoria - ETT

Descripció: Organigrama SL: recursos humans, selecció de personal, formació empresarial, psicologia industrial.


