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SWiss smile

swiss smile ist eine filhrende Gruppe von zahnmedizinischen Kompetenzzentren, die sich durch qua-
litativ hochstehende Dienstleistungen als bevorzugter Partner fiir Patienten und zahnmedizinisches
Personal etabliert hat.

Fiir unsere Praxis in Bern suchen wir eine engagierte und freundliche Personlichkeit, die mit ihrer Ex-
pertise unseren Empfang bereichert und unsere Patienten herzlich betreut.

DENTALSEKRETAR*IN (80-100%)

lhre Aufgaben

e Als Gastgeber/in betreuen Sie unsere Patienten wahrend ihres Aufenthalts in der Klinik und
sorgen fiir einen reibungslosen Ablauf

e Sie beraten unsere Patienten sowohl telefonisch als auch personlich in der Terminfindung
und Gibernehmen die Terminplanung im System ,,ZaWin“

e Selbstindige Abwicklung administrativer Aufgaben, wie z. B. Kassen- und Kreditkartenab-
rechnungen, Bonitétsprifungen und administrative Arbeiten im Zusammenhang mit Versi-
cherungen und Behorden

e Sie sind der erste Ansprechpartner fiir Wiinsche, Anregungen oder Beschwerden unserer Pa-
tienten und sorgen fiir eine l6sungsorientierte Betreuung

lhr Profil

e Abgeschlossene Ausbildung als Dentalassistent/in oder Kauffrau/-mann

e Mehrere Jahre Berufserfahrung an der Rezeption oder in einer dhnlichen Position

e Sie sind ein wahres Organisationstalent, dienstleistungsorientiert und arbeiten gerne im
Team

e Kundenorientierung, Zuverlassigkeit und Flexibilitat sind lhre Starken

e Freude an der Arbeit im Schichtbetrieb

e Gute Anwenderkenntnisse in der MS-Office-Palette sowie idealerweise Erfahrung mit dem
System ,,ZaWin“

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, der bestens mit dem OV erreichbar ist

Interessiert?

Uberzeugen Sie uns mit Ihren Bewerbungsunterlagen und senden Sie diese per E-Mail an:
bewerbungen@swiss-smile.com

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!



