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Administrativ medarbejder til Servicecenter i
Tandreguleringen I/S

Har du flair for service, struktur og kommunikation — og trives du med telefonisk kontakt? Sa er det maske
dig, vi seger til vores Servicecenter pa en specialiseret tandreguleringsklinik.

Om stillingen

Viseger en administrativ medarbejder til vores Servicecenter, som bliver et centralt bindeled mellem
patienter, behandlere samt interne og eksterne samarbejdspartnere. Du vil vaere blandt de farste, vores
patienter mader, og spiller derfor en vigtig rolle i at sikre en professionel og tryg patientoplevelse.

Stillingen er administrativ, men klinisk baggrund (fx tandklinikassistent, tandplejer el.lign.) er en klar
fordel, da mange henvendelser kraever forstaelse for tandreguleringsbehandlinger.

Stillingen er en deltidsansattelse 30 timer om ugen med mulighed for supplerende timer til fuldtid som
klinisk medarbejder pa klinikken afhaengig af faglig baggrund og interesse.

Dine primeaere arbejdsopgaver
e Besvarelse af telefoniske og skriftlige henvendelser fra patienter og foraeldre
e Tidsbestilling, ombooking og koordinering af aftaler
e Overordnet patientvejledning om behandlinger, forleb og praktiske forhold
e Administrativ handtering i journalsystem
e Samarbejde med klinikkens behandlere og @vrige personale

e Diverse administrative-/sagsbehandlingsopgaver

Viforventer, at du

e Harerfaring med administrativt arbejde og kundeservice

e Trives med mange daglige telefoniske kontakter

o Arbejder struktureret, selvstaendigt og med overblik

e Kommunikerer klart, venligt og professionelt

e HarlIT-kendskab og nemt seaetter dig ind i nye systemer

e Harklinisk baggrund fra tandklinik (en fordel, men ikke et krav)
Vi tilbyder

e Enalsidig administrativ stilling i et fagligt specialiseret milje

e Grundig oplzering i klinikkens arbejdsgange og systemer

e Etgodtarbejdsmiljg med engagerede og hjeelpsomme kolleger
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o Envigtigrolle i patienternes behandlingsforleb

e Lon og ansaettelsesvilkar efter kvalifikationer

Ansegning

Lyder stillingen som noget for dig, ser vi frem til at modtage din ansegning og CV senest den 6. februar
2026 pad mail til Jane Pallisgaard-Holt jholt@tandreguleringen.dk.

Det praktiske
Ansattelse sker efter geeldende overenskomst.

Ansattelsen er som udgangspunkt pa Tandreguleringens klink i Hvidovre, men man skal vaere indstillet pa
at arbejde pa klinikken i Albertslund.

Viforventer at holde samtaler i februar maned.

Har du brug for yderligere oplysninger om stillingen, kan du kontakte direkter Jane Pallisgaard-Holt pd
telefon 92924422 eller teamleder og driftskoordinator Kristina Martinussen pa mail
kdmar@tandreguleringen.dk.

Om Tandreguleringen:
Tandreguleringen varetager tandregulering for Albertslund, Brendby, Ishgj, Tarnby og Vallensbaek
kommuners i alt ca. 41.000 barn og unge.

Der er to klinikker —i Albertslund (Vognporten 12, 2620 Albertslund) - og i Hvidovre (Badkerporten 6B, st.,
2650 Hvidovre). Der er 8 units i Hvidovre og 5 i Albertslund. Vores journalsystem er TK2.



