
 
 
 
 
 

Zentrum für Zahnmedizin                                                                           ___________. 
 
Das Zentrum für Zahnmedizin der Universität Zürich (ZZM) ist ein international anerkanntes 
Klinik-, Ausbildungs- und Forschungszentrum. In sechs spezialisierten Kliniken und einem 
Institut arbeiten Zahnärzt*innen, Dentalassistent*innen und Wissenschaftler*innen an vorderster 
Wissensfront und in interdisziplinären Teams, um höchste Qualität in der Patientenbehandlung, 
Lehre und Forschung zu erzielen. 
 
Die Klinik für Rekonstruktive Zahnmedizin (RZM) stellt die Versorgung von Patient*innen mit 
Bedarf an Zahnrekonstruktionen mit komplexer Ausgangslage und ästhetisch hohen Ansprüchen 
sicher. Je nach Ausgangssituation werden chirurgische Eingriffe an Hart- und Weichgewebe 
durchgeführt und Implantate gesetzt. Weiter betreibt die Klinik Forschung auf dem Gebiet der 
Biomaterialien in Hinblick auf deren klinische Anwendung in der Zahnmedizin. 
 
Für unsere Klinik suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine*n 
 

Receptionist*in 
Pensum 60% 
 
Zu Ihren Aufgaben gehören: 
- Empfang von Patient*innen und externen Gästen der RZM 
- Mündliche und schriftliche Terminvergaben für Patient*innen 
- Planung von Terminserien für Patient*innen und Koordination zwischen Patient*innen, 

Zahnärzt*innen und Zahntechniker*innen 
- Erteilen von zahnärztlichen Informationen und Erstkontakt bei laufenden Behandlungen 
- Administrative Verwaltung der klinischen Agenden von Zahnärzt*innen 
- Koordination und Organisation von Patientenüberweisungen 
- Bearbeitung eingehender und ausgehender Post und Übernahme zusätzlicher administrativer 

Tätigkeiten 
 
Anforderungen 
Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung als Dentalassistent*in und kaufmännische 
Zusatzqualifikationen. Sie sind loyal, verschwiegen, teamfähig, belastbar, proaktiv, arbeiten sehr 
selbständig, haben ein gepflegtes Auftreten und sehr gute Umgangsformen. Eine offene, hilfsbereite 
und herzliche Persönlichkeit, die in hektischen Situationen Ruhe und Übersicht bewahren kann und 
jederzeit absolut zuverlässig arbeitet, ist uns ein grosses Anliegen. Perfekte Deutschkenntnisse und 
sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift runden ihr Profil ab. Weitere Sprachen sind von 
Vorteil. Sie haben Freude, in einem dynamischen Team zu arbeiten und bringen eine hohe 
Dienstleistungsbereitschaft mit. 
 
Wir bieten 
Eine Anstellung zu kantonalen Bedingungen an einem Arbeitsplatz im Herzen von Zürich, mit guter 
Anbindung an die öffentlichen Verkehrsmittel. Eine abwechslungsreiche und interessante Tätigkeit 
am Puls der zahnärztlichen Lehre und Forschung und ein eingespieltes Team freut sich auf Sie. 
 
Wenn Sie mehr über die abwechslungsreiche und herausfordernde Tätigkeit erfahren möchten, 
wenden Sie sich bitte für Fachfragen an Herrn Dr. Roman Schellenberg, 
roman.schellenberg@zzm.uzh.ch oder bei allgemeinen Fragen an die Personalabteilung ZZM, Tel. 
044 634 32 03. Ihr vollständiges elektronisches Bewerbungsdossier senden Sie bitte an: 
jobs@zzm.uzh.ch.  
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