REFERENT ADMINISTRACYJINY/RECEPCJONISTA

Miejsce pracy - £6dz:
Zaktad Opiekunczo-Leczniczy: ul. Szpitalna 6, 1.6dz

Wymagania:
- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych
- wysokie poczucie odpowiedzialnos$ci, empatii, cierpliwosci
- punktualnos¢

Zakres obowigzkéw m.in.:
Praca na rejestracji w Zaktadzie Opiekunczo — Leczniczym:
- przyjmowanie oraz wstepna weryfikacja wnioskow
do Zaktadu Opiekunczo-Leczniczego;
- udzielanie informacji telefonicznej, mailowej
oraz osobiscie o zasadach przyjec¢ do zaktadu;
- wykonywanie biezacych prac biurowych;
- dokonywanie rozliczen wykonanych $wiadczen w programie mMedica,

- biezaca wspotpraca z pozostalymi dziatami firmy.

Gwarantujemy:
- wynagrodzenie wyplacane zawsze terminowo
- dowolng forme zatrudnienia: umowg o prace lub zlecenie
- elastyczny czas pracy dopasowany do mozliwosci pracownika

Dodatkowy atut:
- doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.
- umiejetnosé obstugi programu mMedica.

CV prosimy przesyta¢ na adres mailowy: kadry@felmed.pl




