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Ваш надійний помічник

 

Адміністратор рецепції, 18000 грн.
 

Дніпро,  28 серпня
 

Компанія: Клініка доктора Медведева  (https://jobs.ua/company/id/1583831) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Медицина, фармацевтика

Побажання до співробітника
 

Освіта: середньо-спеціальна
Досвід роботи: не вимагається
Графік роботи: позмінна робота
Опис
вакансії
 

Вимоги:

Відповідальна, емпатична, грамотна,
працелюбна, чесна людина, що буде старанно виконувати всі обов`язки.

Високий рівень клієнтоорієнтованості, емпатія до клієнтів.
Навички комунікацій з клієнтами (надання інформації, оформлення документації, координація), грамотна мова.
Відповідальне відношення до роботи, вміння працювати в команді, здатність та бажання вчитись.
Знання ПК (word, excel, Internet), принтер, сканер. Здатність швидко засвоювати багато інформації, робоча програма
Doc Dream.
Знання української мови — на вищому рівні

Умови роботи:

2/2, з 7.45 до 20.30
Клініка розташована в Центрі міста (вул. Святослава Хороброго, 60)

Обов’язки:

Організація та повне супроводження робочого процесу Клініки.
Створення атмосфери гостинності (зустріч, частування) та комфорту (контроль чистоти приміщення вранці,
підтримування порядку впродовж робочого дня), виконання інших виробничо-господарських задач).
Координація графіка співробітників.
Електрона рєстрація клієнтів.
Оn-line інформування клієнтів.
Прийом вхідних дзвінків, надання консультацій клієнтам з приводу медичної логістики, включення в роботі до повного
циклу «клієнт-пацієнт-клієнт»
Виконання посадової інструкції та регламенту робіт.

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (096) 932-82-82
 
 

Контактна
особа:

Любов
 

Сайт: https://klinika.medvedev.ua/
 

Адреса:
Дніпро, ул. Святослава Хороброго,
60
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