
 

A GIZMOVET Kft. Budapest IV. kerületi állatorvosi rendelőjébe munkatársat 

keres 

IRODAVEZETŐ-RECEPCIÓS 

pozícióba 

A Gizmók Állatorvosi Rendelő és Patika több mint egy évtizede elkötelezett 

képviselője az állatok egészségének és gyógyításának. Széleskörű szolgáltatási 

portfólióval, országos szinten is egyedülálló diagnosztikai és kezelési 

eszközökkel, valamint magas színvonalú szakmaisággal várjuk a kedvenceket 

és gazdáikat. A még magasabb szintű működés érdekében Irodavezető-

recepciós munkatársat keresünk az alábbiak szerint: 

Feladatok: 

o személyes ügyfélfogadás és -kapcsolattartás a rendelőben 

o ügyfélfogadási időpontok szervezése, tervezése 

o beérkező telefonhívások fogadása, levelezések kezelése 

o a rendelő higiéniájának biztosítása, takarító személyzet koordinálása 

o a könyvelő munkájának előkészítése és segítése (számlázás, 

bérszámfejtés előkészítése stb.) 

o pénztárgép kezelése 

o auditokon, hatósági ellenőrzéseken a rendelő képviselete 

o munkaügyi és munkavédelmi előírásoknak való megfelelés biztosítása 

Elvárások: 

o minimum középfokú végzettség 

o társalgási szintű, aktív angol nyelvtudás 

o Microsoft Office programok magabiztos felhasználói szintű ismerete 

o rendszerszemléletű gondolkodásmód 

o proaktivitás 

o képesség az önálló munkavégzésre és a csapatmunkára egyaránt 

o magas szintű ügyfélkommunikáció 

o magabiztos fellépés 

Előnyt jelent: 

o felsőfokú végzettség pénzügyi-gazdasági területen 

o „B” kategóriás jogosítvány 

o állatorvosi rendelőben, patikában szerzett tapasztalat 



o humán egészségügyben szerzett tapasztalat 

o Microsoft Office programok haladó szintű ismerete 

Amit kínálunk: 

o versenyképes, fix havi alapjövedelem 

o teljesítmény függvényében megszerezhető évi egyszeri prémiumjuttatás 

o tapasztalt szakemberek mellett történő betanulás 

o országos presztízsű, magas szakmai színvonalú munkakörnyezet 

o cégen belüli képzések, fejlődési lehetőség 

Amennyiben felkeltettük érdeklődését, várjuk magyar nyelvű, fényképes 

önéletrajzát bérigényének megjelölésével, valamint szintén magyar nyelvű 

motivációs levelét! 

  


