@ Hospital Clinic Veterinari
UAB

AUXILIAR ADMINISTRATIU

Per incorporar-se a I'equip d’Atencié al Client

Funcions i responsabilitats

e Atendre els clients i pacients de 'HCV en el moment de l'arribada al centre: alta a base
de dades, informacié, coordinacié amb I'equip d’auxiliars o veterinaris, etc

e Tancar els aspectes econdmics derivats de I'atencié médica: cobraments, facturacio dels

serveis, etc.

Realitzar altres tasques propies de la recepcié d’un hospital veterinari

Coordinar eficientment la seva activitat amb I'equip d’Atencié al Client

Vetllar perqué la seva area de treball estigui sempre neta i endrecada

Segquir els procediments i les instruccions de treball que li siguin d’aplicacio, incloses les

normes de seguretat i salut laboral

e Ser proactiu en la identificacio i comunicacié de suggeriments, riscos, etc. relacionats amb
la seva area de treball

o Dur a terme altres funcions que li siguin assignades en I'ambit de les seves competéncies
tecniques

Requisits

Formacio Académica

e Cicle formatiu de Grau Mig o Batxillerat

Experiencia préevia

Experiéncia demostrable en atencid al client, preferentment en un centre veterinari

Altres coneixements:

o Catalai castella o equivalent al nivell C1 del MERC
e Coneixements avancats de les eines informatiques del seu ambit i Microsoft Office

Competencies personals

Persona extravertida i cordial

Capacitat de treball en equip

Capacitat de relacié i d’'organitzacié
Orientacio al client

Empatia i vocacio de servei

Flexibilitat i facilitat d’adaptacio als canvis
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e Passio pels animals de companyia

Altres merits que també es valoraran:

o Coneixements d’anglés
e Coneixements del programa de gestio veterinaria QVET
¢ Disponibilitat per adaptar I'horari a les necessitats del servei i per treballar festius

Dedicacié i contraprestacions:

e Contracte laboral indefinit

o Dedicacio a temps parcial (25h setmanals) en torn de tarda i alguns caps de setmana.

e Retribucio inicial: 10.648,58€ bruts anuals. Un cop superat el periode de prova la retribucio
passara a ser d'11.927,47€ bruts anuals

e Lloc de treball: Hospital Clinic Veterinari, Campus de la UAB, Bellaterra, Cerdanyola del
Valles

e Incorporacié immediata

Sol-licituds

e Les sollicituds es poden enviar abans del dia 24 de gener de 2025, adjuntant un
Curriculum Vitae en format pdf i una carta de motivacié a I'adreca seleccio.hcv@uab.cat
amb la referéncia "ATENCIO AL CLIENT HCV”
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