
OFERTA DE FEINA PS0103-D01

RECEPCIONISTA

Empresa: Data: 22/06/2021    

LEXIA CONSULTORES
Enviar currículum
Correu de contacte: seleccion2@lexiaconsultores

Ubicació
Població:   Lleida

Província:  Lleida

Descripció
Lloc vacant  Recepcionista centro medicina estética

Categoria  Recepcionista

Número de vacants: 1

Descripció de la oferta:
Importante centro especializado en la medicina estética y bienestar personal incorpora un/a 
RECEPCIONISTA. Realizará las siguientes

Tareas:

 Recepción y atención de clientes (presencial y telefónica)
 Seguimiento de clientes y realización de llamadas de confirmación de citas.
 Gestión de incidencias.
 Gestión de citas y organización de agendas.
 Realización de presupuestos
 Pedidos a proveedores
 Gestión de facturas
 Contabilidad
 Actualización de los sistemas informáticos
 Registros confidenciales de los pacientes
 Preparación documentación LOPD
 Gestión de cobro y cuadre de caja
 Captación de nuevos clientes y fidelización de los ya existentes
 Gestión de redes sociales

Buscamos:

 Persona interesada por la salud y el cuidado de las personas
 Dotes comunicativas, mostrando un lenguaje claro y profesional
 Capacidad para tratar información confidencial
 Orientación al cliente, mostrando un trato amable y educado con todos los 

pacientes
 Capacidad de trabajar bajo presión
 Ser organizada y metódica para mantener un registro exacto del trabajo
 Capacidad de trabajo en equipo
 Iniciativa y proactividad
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 Buena presencia
 Habilidades básicas en contabilidad

Requisits
Estudis mínims:  CFGM Gestión Administrativa

Experiència mínima:  2 años

Resident en:  Lleida

Requisits mínims:  Experiencia previa como recepcionista en entornos de medicina estética y salud 
personal.

 Experiencia y manejo con herramientas ofimáticas

 Se valorará aportar Catalán fluido.

Contracte
Tipus de contracte:  Indefinido

Jornada laboral:  30h

Horari:  15h a 20:30h de lunes a viernes y de 10h a 14h sábados
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