Area
Persones
UMANRESA | UVIC-UCC

La Clinica Universitaria de la UManresa, compta amb dos edificis: | “edifici CU+ i
I'edifici COU (Clinica Odontoldgica Universitaria), on es realitza activitat assistencial
integrada a | "activitat docent de la universitat.

Iniciem un nou procés de seleccid per incorporar un/a:

ADMINISTRATIU /A-GESTIO D'USUARIS PER LA
CLINICA UNIVERSITARIA | LA CLINICA
ODONTOLOGICA UNIVERSITARIA

f Qué esperem de tu
=

La persona que incorporem assumira les seglents responsabilitats:

-Gestiod, organitzacié i planificacié de les agendes amb els professionals sanitaris,
tenint en compte la disponibilitat i necessitats docents.

- Respondre trucades i correus relacionats amb consultes, programacio de
visites o modificacions d'agendes.

-Resoldre incidéncies amb els pacients.

- Informar sobre el cost de tractaments, pressupostos, formes de pagament i
financament.

-Elaborar pressupostos de tractaments i gestionar la facturacio.
-Registrar cobraments i/o gestionar els impagaments.

-Recull de les dades personals actualitzades, a la historia clinica, per garantir que
el professional te la informacid necessaria.

-Garantir la confidencialitat de dades personals en compliment del RGPD.
-Proposar millores en |la gestié administrativa i en I'atencié del pacient.

-Col-laborar en Il'elaboracié d'informes i dades estadistiues de [|'activitat
assistencial requerides per la direccio.
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@ Quins requisits sol-licitem

o
-Titulacié académica: CFGS o FPIl d'’Administracié i Finances o Higiene

bucodental.

-Requisits: coneixements en ofimatica, nivell nadiu de catala i castella. Es
valorara positivament acreditar una tercera llengua.

-Experiéncia laboral: acreditar experiencia minima de 2-3 anys en tasques

administratives i d’atencié a l'usuari, preferiblement en I'ambit assistencial.

@O Queé valorem

-Excel-léncia en I'atencié a I'usuari i proactivitat.

-Coneixement en processos de facturacid i cobraments.

-Capacitat d'organitzacio i planificacié. Habilitats comunicatives

-Treball en equip i col-laboraci¢ interdisciplinaria.

-Polivaléncia, dinamisme i eficacia.

-Elevat grau d'autonomia per a solucionar incidencies.

-Capacitat per impulsar estrategies orientades al creixement i I'expansié dels
nostres serveis odontologics.

-Coneixements previs del programari Gesden i Novaclinic i expertesa en
I'ambit odontologic.

Cﬁj@ Qué t'oferim
=

-Contractacio indefinida.
-Inicialment jornada d'entre 25 i 30h/setmanals, de dilluns a divendres. Horari
de tarda i algun mati. Progressiva ampliacio horari fins a jornada completa.

-Incorporacié en un equip assistencial interdisciplinari en els ambits de
I'odontologia, la podologia, la fisioterapia i la logopédia.

-Paguet de beneficis socials

-Lloc de treball: Manresa

-Sou segons conveni de referéncia i categoria oficial de 1% XIV Conveni
col-lectiu d'ambit estatal per els centres d'educacid universitaria i investigacio.

Si tens vocacio de servei i t'agrada treballar en un entorn assistencial amb
8 atencid a les persones, t'estem buscant. Inscriu-te a través del formulari.

UMANRESA

UNIVERSITAT DE VIC
UNIVERSITAT CENTRAL
DE CATALUNYA

FUNDACIO
UNIVERSITARIA

DEL BAGES
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