
 
 
 

Sekretærer/Receptionister søges til Specialtandlægerne Sjælland i Roskilde og København 

Er du en kompetent klinikassistent med ønske om at arbejde i et dynamisk og omsorgsfuldt miljø? 
Specialtandlægerne Sjælland søger to engagerede sekretærer/receptionister til vores klinikker i Roskilde og 
København.  
Hvis du har en stærk passion for at give patienterne den bedste oplevelse og har flair for administrative opgaver,  
vil vi meget gerne høre fra dig. 

Arbejdsopgaver og ansvarsområder 

Du vil få en central rolle i klinikkens hverdag med fokus på følgende opgaver 

 Selvstændig håndtering af patientkontakt i klinikken, telefonisk og via mail 

 Effektiv styring af aftalebogen og booking af patienter 

 Journalisering, fakturering og let bogføring 

 Modtagelse og håndtering af henvisninger via EDI og hjemmeside samt indkald af patienter 

Vi leder efter dig, som 

 Er uddannet klinikassistent med solid klinisk erfaring og dygtig til at navigere i en travl arbejdsdag 

 Udstråler omsorg for patienterne 

 Taler og skriver flydende dansk samt kan kommunikere godt på engelsk både skriftligt og mundtligt 

 Arbejder struktureret  

 Er empatisk, stabil og formår at bevare roen i pressede situationer 

Derfor skal du vælge Specialtandlægerne Sjælland 
 

 Vi tilbyder gode muligheder for både personlig og faglig udvikling, så du kan vokse i din rolle 

 Et arbejdsmiljø med lavt til loftet, hvor værdsættelse og åben dialog er i højsædet 

 En spændende arbejdsplads, der giver dig mulighed for at anvende og udvikle dine kompetencer  

Praktiske oplysninger 
 
Din arbejdsplads vil være enten i Roskilde på Ringstedvej 18 eller på Strøget i København  
Ansættelsestype: Mulighed for både fuldtid og deltid 
Forventet opstart: 1. marts eller snarest derefter. 
 
Hvis du er interesseret i stillingen, bedes du sende ansøgning med CV til Klinikchef Lonnie Skouboe  
på lonnie@spsj.dk. 
Har du spørgsmål til jobbet, kan du kontakte Lonnie på telefon 92 15 25 98. 
 
Ansættelsen forventes at starte den 1. marts eller snarest derefter. 
Ansøgningsfrist er d. 24. januar 2025 
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København 

Frederiksberggade 26, 1. sal 
1459 København K 

tel 70 22 52 30 
e-mail: klinik@spsj.dk 
www.spsj.dk 

 
Roskilde 

Ringstedvej 18, 2tv 
4000 Roskilde 

tel 70 22 52 30 
e-mail: klinik@spsj.dk 
www.spsj.dk 
 

 
Solrød 

Solrød Center 45 
2680 Solrød Str. 

tel 56 16 75 00 
e-mail: solroed@spsj.dk  
www.spsj.dk 

 


