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OFERTA PRACY
SEKRETARKA MEDYCZNA

Miejsce pracy: Dzienny Dom Opieki Medycznej, ul. Emaus 18, Krakow

Pelnienie obowigzkéw sekretarki medycznej obejmuje w szczegolnosci:

> wykonywanie wszelkich czynnosci administracyjnych zwiagzanych z przyjeciem
oraz wypisem

> zakladanie, kompletowanie oraz wilasciwe przechowywanie kart historii
choroby pacjentow oraz przekazywanie ich we wiasciwy sposob do archiwum;

> zakladanie karty statystycznej dla kazdego pacjenta,

> prowadzenie dokumentacji

> obstuga kancelaryjna, przygotowanie i prowadzenie korespondencji

> udzielanie wyczerpujacych informacji pacjentom

> prowadzenie pomocniczego oddziatlowego rejestru skarg i wnioskow

> terminowe sporzadzanie obowigzujacej statystyki oraz sprawozdawczosci,
obstuga programu komputerowego w tym zakresie;

Wymagania:
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wyksztalcenie Srednie lub wyzsze,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

latwo$¢ nawiazywania kontaktow

zdolnos¢ szybkiego uczenia si¢

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych

obsluga komputera, programéw komputerowych MS OFFICE (w szczegélnosci
arkusz kalkulacyjny EXCEL, WORD, OUTLOOK)

umiejetnos$é pracy z pacjentem

dwuletnie doswiadczenie w pracy na stanowisku sekretarki medycznej
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Oferujemy:
e umowe o prace na pelny etat, poczatkowo na okres probny, z mozliwoscia

przedluzenia,
e uczestnictwo w szkoleniach,
e  mozliwo$¢ rozwoju zawodowego,
e podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
e wynagrodzenie adekwatne do posiadanych kwalifikacji i doSwiadczenia.

Dokumenty aplikacyjne (cv oraz list motywacyjny) prosimy przestaé¢ na adres

e-mail: office@kcr.pl _w temacie wiadomosci piszac:
,_rekrutacja- DDOM- sekretarka medyczna”

Informujemy, ze skontaktujemy si¢ z wybranymi kandydatami.

W dokumentach aplikacyjnych prosimy umie$ci¢ klauzule:” Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (Zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r.0 Ochronie Danych Osobowych tekst
Jjednolity : Dz.U. 7 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).”




