Recepcionista

Importante Clinica Odontoldgica de Barcelona (Diagonal/ Francesc Macia) necesita

incorporar un/a recepcionista

Funciones
— Comunicacion telefénica y presencial con clientes

— Atencion primeras visitas (recepcién de pacientes, introduccion de datos del
paciente)

— Organizacion y gestion de las agendas de todos los profesionales de la clinica

— Confeccionar y explicar los presupuestos a los clientes

— Gestion de los e-mails de la clinica

— Emisién y cobro de facturas y gestion administrativa

— Atencion al cliente y gestidn de incidencias

Requisitos

— Experiencia como recepcionista en clinicas dentales

— Residencia en Barcelona o cercanias

— Imprescindible nivel nativo de catalan y castellano

— Valorable un nivel alto de inglés

— Valorable dominio del programa Gestdent y otras herramientas de gestién

Ofrecemos

— Contrato indefinido
— Jornada partida de Lunes a Jueves, Viernes intensiva (mafianas)



