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SELECCION DE PERSONAL

Se invita a las personas interesadas en cubrir la siguiente vacante

Cargo:
AUXILIAR RECEPCIONISTA - CAJERO/A DE CLINICA ODONTOLOGICA

Realizar la atencion de los usuarios de la Clinica Odontoldgica, asi como realizar el cobro de los

Objetivo servicios que presta la misma.

del cargo
Recibir y orientar a estudiantes, docentes, personal administrativo y sobre todo pacientes.
Realizar el cobro de servicios, asi como proceso de cierre y arqueo de caja.

Responsa Atender llamadas telefénicas y correos electronicos de la clinica.

bilidades Apoyar en la organizacion de turnos, horarios y asignaciones clinicas.

del cargo Gestionar documentos internos, registros clinico-académicos y reportes requeridos por|
Coordinacion.
Apoyar en la organizacion de reuniones clinicas, capacitaciones y visitas de auditoria.
Mantener actualizado el inventario de papeleria y materiales de oficina de la recepcién.
Manejar de plataformas institucionales como Dentalink.
Registrar informacion en bases de datos o formularios digitales segun requerimientos de la
Coordinacion.
Apoyar en la coordinacion de ingreso y salida de estudiantes, docentes y personal en general.
Demas funciones que le asigne el superior inmediato o la Universidad.

Lugar de Ciudad: Quito Ubicacion: Campus Girdn. Av. 12 de octubre y Wilson

desempeno

Perfil requerido

Formacion: Ciencias Administrativas y Econémicas /Ingenieria/Licenciatura en Contabilidad y
Auditoria (CPA) o afines, registrado en Senescyt (indispensable).

Conocimientos especificos: cobro por medios electrénicos y fisicos / atencion al cliente

manejo de base de datos / Sistema de Turnos y agendas Electronicas / Uso Data Fast / Microsofi
Excel nivel intermedio / tablas dinamicas / técnicas de archivo y gestion documental.

Competencias: comunicacion asertiva, trabajo en equipo, mejora continua, orientacion al cliente,
adaptabilidad al cambio, trabajo bajo presion, pensamiento analitico, orientacion a resultados.

Experiencia: 1 afo en cargos similares comprobable

Dedicacion: tiempo Completo
Remuneracion: $616.63
Horario: lunes a viernes de 07:00 a 16:00

Forma de
aplicacion

Los interesados pueden aplicar hasta el 20 de octubre del 2025, en
el siguiente enlace: O escanear
el codigo QR




