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Ваш надійний помічник

 

Адміністратор клініки
 

Вишневе,  
 

Компанія: МЦ "Імперіал Медіка"
Рубрики:
 

Медицина, фармацевтика, Офісний
персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: середньо-спеціальна
Досвід роботи: бажано

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Медичний центр "Імперіал Медика" запрошує на роботу адміністратора.

ВИМОГИ:

досвід роботи на адміністративній посаді в приватному медичному закладі від 1 року (бажано);
грамотна мова (українська, російська), чітка дикція, високі комунікативні навички;
зацікавленість, ініціативність, відповідальність, дисциплінованість;
здатність до навчання, висока працездатність, стресостійкість, позитив;
навички роботи Word, Excel
навички роботи з касовим апаратом, терміналом (не вмієте - навчимо);
навички роботи в програмі Доктор Елікс (не маєте - навчимо);

ОБОВ'ЯЗКИ:

відповіді на телефонні дзвінки;
консультації по послугах Мед.центру і їх вартості;
запис пацієнтів на прийом;
організація прийому пацієнтів лікарями;
ведення розрахунків з пацієнтами;

Графік роботи:

2/2 з 8:00 до 20:00 (можливий інший графік - погоджується на співбесіді)

Умови роботи:

Офіційне працевлаштування згідно КЗпП
ЗП за результатами співбесіди.

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (063) 584-52-08
 
 

Контактна
особа:

ОльгаРозпутна
 

Сайт: https://www.imedica.com.ua/
 

Адреса:
м. Вишневе, вул. Молодіжна,
11А
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