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Администратор
 

ГБУ "Курганский областной наркологический
диспансер"

от 27 000 руб.

Требования Грамотная речь, умение общаться с людьми, эмоциональная выдержка.

Доброжелательность, аккуратность, ответственность, исполнительность.

Желателен опыт работы.

Обязанности Оформление всей необходимой документации (амбулаторные карты, справки, договоры и т.д.).

Хранение и доставка медицинских карт в кабинет врача.

Консультирование об оказываемых услугах‚ ценах на услуги‚ порядке оказания услуг‚ времени

приема специалистов

Работа с контрольно-кассовым аппаратом и денежной наличностью.

Прием входящих звонков. 
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