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Dent Jobs




DENT JOBS

OFERTA PRACY

REJESTRATOR(KA) MEDYCZNY/A

Lokalizacja: Warszawa, Mazowieckie
SZCZEGÓŁY:

Jesteśmy firmą rekrutacyjną. Dla naszego klienta, Kliniki dr n. med. Moniki Pordes, szukamy kandydata na stanowisko: Rejestrator(ka) Medyczny/a.
Jeśli jesteś osobą dobrze zorganizowaną, empatyczną, lubiącą kontakt z pacjentem to mamy coś dla Ciebie….

Klinika dr n. med. Moniki Pordes to klinika posiadająca najwyższy stopień kwalifikacji w dziedzinie nowoczesnej implantologii i estetycznej stomatologii.

Pacjenci przychodzą tu po pomoc oraz po spełnienie marzeń, jeśli Ty również chciałbyś/ chciałabyś zostać częścią zespołu, dla którego komfort i dobro pacjenta jest najważniejsze, szukamy osoby na stanowisko: Rejestrator(ka) Medyczny/a

ZAKRES OBOWIĄZKÓW:
· Bezpośredni i telefoniczny kontakt z pacjentami, rejestracja na wizyty/zabiegi, udzielanie informacji,

· Prowadzenie zapisów pacjentów i kalendarza wizyt,

· Obsługa pacjenta w rejestracji i poczekalni,

· Obsługa systemu informatycznego – wprowadzanie danych, uzupełnianie, monitorowanie (zapewniamy przeszkolenie),

· Przygotowywanie dokumentacji pacjenta,

· Tworzenie statystyk, zestawień wg wewnętrznych standardów firmy,

· Zapewnienie prawidłowego obiegu informacji i dokumentów wewnątrz firmy,

· Utrzymywanie porządku w miejscu pracy,

· Przygotowywanie zestawień,

· Przygotowywanie i archiwizacja dokumentacji medycznej,

· Wydawanie wyników badań i obsługa Pacjentów zgodnie z zasadami RODO.
OFERUJEMY:
· Umowa o  pracę lu umowa zlecenie

· W przyszłości możliwość awansu na stanowisko managera kliniki,

· Szkolenie wprowadzające prowadzone przez pracownika naszej Kliniki,

· Pracę w godzinach: czwartek 15:00-21:00, pozostałe dni w godzinach 8:00-16:00
WYMAGANIA:
· Miła aparycja, empatia dla pacjentów,

· Wysoka kultura osobista,

· Biegła znajomość języka polskiego,

· Doświadczenie na podobnym stanowisku

· Sprawna obsługa komputera i urządzeń biurowych, znajomość pakietu MS Office,

· Dobra organizacja czasu pracy/zarządzanie czasem pracy,

· Odporność na stres i umiejętność pracy w zespole,

· Mile widziana znajomość języka angielskiego.
Jeśli jesteś osobą spełniającą wymagania, lubisz wyzwania i pracę z ludźmi zapraszamy do kontaktu. Wyślij swoje CV ( mile widziane również krótkie wideo CV) wraz z klauzulą RODO na adres mailowy: kontakt@doktorpordes.pl.
https://dentjobs.pl/ 
Oferta ważna do 24 maja. 
