infofeina

Oficial Administrativo/a para clinica dental
Ref.193404 - 03/01/2025 - Comarca Baix Ebre

Descripcio de l'oferta

Unete a una Empresa Lider en Plena Expansion

Somos una clinica dental lider en el sector, en un emocionante momento de crecimiento. Te ofrecemos:

Oportunidades de desarrollo profesional: Crece junto a nosotros con posibilidades reales de promocién interna.
Formacion continua: Mantente siempre actualizado/a con las Ultimas tendencias y avances del sector dental.
Excelente ambiente laboral: Forma parte de un equipo comprometido con la excelencia y la calidad en el servicio, donde el compafierismo y el

apoyo mutuo son nuestra prioridad.

Si buscas un lugar donde potenciar tu talento y desarrollar tu carrera en un entorno dinamico y profesional, jte estamos esperando!

Funcions i requisits de la vacant

Requisitos del perfil

Formacion:

? Grado Medio o Superior en Administracién o similar.

? Se valorara experiencia o formacion en el ambito sanitario.

Habilidades:

? Se requiere un minimo de 2 afios de experiencia demostrable en funciones administrativas, preferentemente
en el &mbito sanitario o en clinicas dentales.

? Conocimientos avanzados de informatica y software de gestion clinica.

? Capacidad de organizacion, retencion de informacion y orientacion a resultados.

? Persona estructurada, detallista y profesional, con un trato impecable hacia los pacientes.

? Alta capacidad de planificacion y metodologia en el trabajo.

Responsabilidades del puesto

? Atencién personalizada y profesional a los pacientes en recepcion y durante todo el proceso clinico.

? Gestion y organizacion de citas mediante el software de gestion clinica, asegurando la eficiencia en la
planificacion de agendas.

? Resolucion de dudas y consultas de los pacientes, con comunicacion clara y amable.

? Emision y seguimiento de facturas, asegurando el cumplimiento de los plazos de cobro y pago.

? Gestion de caja diaria, incluyendo arqueo, cierre y reporte.

? Registro y actualizacion de historiales clinicos, garantizando el cumplimiento de normativas de proteccion de

datos.



? Gestion documental, organizacion y archivo de documentacion clinica y administrativa.

? Supervision del stock y control de reposicion de materiales odontoldgicos.

? Implementacion y mejora continua de procedimientos internos para optimizar la operatividad de la clinica.
? Supervision del personal, asegurando el cumplimiento de estandares de calidad y atencion al cliente.

? Apoyo directo a la direccién en la toma de decisiones estratégicas y operativas.

Condicions que ofereix I'empresa

Horari:  Jornada partida de lunes a viernes

Perspectiva de la feina:  Excelente ambiente laboral en un
equipo comprometido con la excelencia
en el servicio.

Previsio d'incorporacié: 1 mes

Salari:  Segun convenio

? Salario segln convenio, con posibilidad de desarrollo profesional y formacion continua. ? Incentivos ? Horas extras remuneradas

Estudis
Es valorable Certificats Professionals amb titulacio Activitats administratives en la relacié amb el client (ADGG0208)
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracié i finances
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracié
FP 1l amb titulacié Administratiu i Comercial
Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié Administracié
ldiomes

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

Professions de la feina

Administratiu/va
Administratiu/va d'atencié al client

administratiu/va de planificacié

Experiencia laboral

Es valorable 2 anys
Nivell d'experiencia:  Técnic / Especialista

Anys d'experiéncia: 2 anys

Carnets

B

El vehicle propi es valorable

Empresa

Sector: Sanitat / Medicina / Serveis Socials

Descripcio:  Odontologia



