Miejsce pracy: Warszawa
Zakres obowiazkow:
e obstuga administracyjna sekretariatu oddziatu szpitalnego;
e Dbezposrednia i telefoniczne obsluga pacjentow;
e gromadzenie, segregowanie 1 archiwizacja dokumentow powstatych w trakcie
hospitalizacji;
e obstuga medycznych systemow informatycznych;
e kodowanie i rozliczanie wykonanych §wiadczen medycznych;
e przestrzeganie obowigzujacych procedur;
e wspotpraca z personelem medycznym;
Wymagania:
e doswiadczenie na podobnym stanowisku w placowce medycznej;
e znajomos¢ zasad prowadzenia dokumentacji medycznej;
o dobra znajomo$¢ obstugi komputera i pakietu MS Office;
o dobra organizacja pracy, staranno$¢, punktualno$¢, odpowiedzialno$¢;
e odpornos¢ na stres 1 umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu;
e umigjetnos¢ pracy w zespole, pogodne nastawienie, empatia,
komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista
Oferujemy:
o stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace lub umowa zlecenie jesli kandydat takg
form¢ zatrudnienia wybierze;
e prace w nowej, dynamicznie rozwijajacej si¢ placowce;
o mozliwo$¢ wykupienia dobrowolnego ubezpieczenia na zycie;
o mozliwos¢ wykupienia karty MS na atrakcyjnych warunkach;
o mozliwo$¢ wykupienia prywatnej opieki medycznej dla Pracownikéw i cztonkdéw
rodziny;
o mozliwo$¢ skorzystania z ZFSS;
e mozliwos¢ korzystania z parkingu w budynku szpitala w atrakcyjnej cenie.



