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SWiss smile

swiss smile ist eine flihrende Gruppe von zahnmedizinischen Kompetenzzentren. Qualitativ hochste-
hende Dienstleistungen machen swiss smile zu einem bevorzugten Partner fir Patienten und zahnme-
dizinisches Personal.

Fir unsere Praxen an der Bahnhofstrasse und im Shopville in Zirich suchen wir per sofort ein/e

DENTALSEKRETAR/IN FUR DEN EMPFANG (100%)

IHRE AUFGABEN

e Betreuung unsere Patienten wahrend des Aufenthaltes in unserer Klinik

¢ Sicherstellung eines reibungslosen Ablaufs des Besuchs

e Telefonische und persénliche Beratung unserer Patienten in der Terminfindung und Uber-
nahme der Terminplanung der Patienten im System ,,ZaWin“

e Selbstiandige Abwicklung administrativer Aufgaben mit den Patientenakten, tagliche Kassen-
und Kreditkartenabrechnungen, Bonitatspriifungen, sowie administrative Arbeiten im Zusam-
menhang mit Versicherungen und Behorden

e Entgegennahme von Wiinschen, Anregungen oder Beschwerden unserer Patienten als erster
Ansprechpartner

IHR PROFIL

e Abgeschlossene Aus- und Weiterbildung in der Dentalbranche

e Einige Jahre Berufserfahrung an der Rezeption. Eine Zusatzausbildung als Dentalsekretdr/in
oder im administrativen Bereich ist von Vorteil

e |hre Arbeitsweise ist selbststandig, organisiert und exakt

e Sie erkennen Zusammenhange, sind eine teamorientierte, belastbare, zuverlassige und enga-
gierte Personlichkeit mit einem hohen Qualitdtsbewusstsein und starker Kundenorientierung

e Sie freuen sich auf die Flexibilitat der Arbeit in einem modernen, zuverldssigen Schichtsystem

e Sie haben gute Anwenderkenntnisse der MS-Office Palette und haben von Vorteil bereits Er-
fahrung mit dem System ,,ZaWin“

e Gute mundliche und schriftliche Deutschkenntnisse, weitere Sprachen von Vorteil

UNSER ANGEBOT

e Ein spannendes und dynamisches Arbeitsumfeld, in dem Sie Ihr Talent voll entfalten kénnen
e Vielseitige Aufgaben mit hoher Eigenverantwortung

e Ein motiviertes Team, das sich gegenseitig unterstitzt

e Ein moderner Arbeitsplatz im Herzen von Ziirich, der bestens mit dem OV erreichbar ist

INTERESSIERT?

Dann senden Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen per E-Mail an bewerbungen@colosseumdental.ch.
Fiir telefonische Auskiinfte steht lhnen unsere Praxismanagerin, Frau Murisa Ahmetovic, unter
043 344 24 17 zur Verflgung.



