BALIEMEDEWERKER (m/v)

Voor onze moderne Orthodontiepraktijk aan het Wilhelminapark te Utrecht zoeken we een
enthousiaste baliemedewerker

Heb je interesse om te werken in een professionele en gezellige Orthodontiepraktijk, waar ruimte is
voor initiatief en zelfstandigheid?

Past deze functie jou als geen ander, stuur ons dan jouw CV met motivatie. Of ken je iemand, deel
deze vacature gerust!

Wat ga je doen:

Als baliemedewerker ben jij het eerste aanspreekpunt voor onze patiénten.

- Vriendelijk en professioneel ontvangen en informeren van patiénten

- Administratieve werkzaamheden

- Het maken van afspraken

- Het professioneel beantwoorden van inkomende telefoongesprekken en e-mails.
- Postverwerking

- Zorgen voor een representatieve uitstraling van de receptie/balie

Wat zoeken wij:

- Enthousiast, zelfstandig, secuur en een vrolijke collega die weet van aanpakken

- Goede communicatieve vaardigheden en in staat deze aan te passen aan de patiént
- Flexibel en teamplayer

- Dienstverlenend en betrokken

- Goede beheersing van de Nederlandse taal (Engels is een pre)

- Je kunt goed schakelen tussen de verschillende werkzaamheden (multitasking)
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Wat bieden wij:

- Gezellige werkplek met fijn en hecht team

- Werken met en voor een team van specialisten in een moderne praktijk waar ruimte is voor
zelfontwikkeling en eigen initiatief

- Minimaal 28 uur per week

- Markconform salaris met goede arbeidsvoorwaarden

Ben jij de baliemedewerker die wij zoeken? Stuur jouw CV en motivatiebrief naar info@orthowp.nl.
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