
Клиника әкімшісі

Администратор клиники

Медицина және фармацевтика

Бос жұмыс орны 26.08.2026 бастап

09.09.2026 дейін жарамды

ЖҰМЫС БЕРУШІ

Товарищество с ограниченной

ответственностью "TESM Company"

Еңбекақы 220 000 теңгеден бастап

Шарттары толық жұмыс күні, тұрақты

жұмыс, еңбек жағдайы қалыпты

Бос жұмыс орындар саны 1

БОС ЖҰМЫС ОРНЫ ТУРАЛЫ АҚПАРАТ

Аймақ Алматы қ. / Алматы қ.

Жұмыс орны г.Алматы

Лауазымдық міндеті Отвечать на телефонные звонки и сообщения в мессенджерах.

Записывать пациентов на прием и подбирать удобное время.

Напоминать о визите с помощью звонков или смс накануне. Встречать

посетителей в клинике, помогать ориентироваться. Оформлять

медицинские карты, договоры и согласия. Работать с кассой и

принимать оплату за услуги. Вносить данные в электронную

медицинскую систему. Вести учет первичной отчетности.

Контролировать расписание и график работы врачей.  Следить за

порядком и чистотой в зоне ожидания. Не допускать конфликтные

ситуации. Координировать работу медицинского персонала. 

 

 

ЖҰМЫС ІЗДЕУШІГЕ ТАЛАПТАР

Мамандық бойынша өтілі 6 жыл

Білім деңгейі жоғары

Меңгерген тілдері Орыс - жоғары деңгей

Қазақ - жоғары деңгей

Ағылшын - орташа деңгей

КӘСІБИ ДАҒДЫЛАР



Құжаттарды есепке алу және тіркеу

Іс қағаздарын жүргізу

Кіріс және шығыс ақпаратты тіркеу

Медициналық құжаттаманы жүргізу

Пациенттің стоматологиялық мәртебесін тіркеу

Пациенттердің жазбаларын жүргізу

ЖЕКЕ ҚАСИЕТІ

Бейімділік

Жауапкершілік

Ұқыптылық

Дербестік және жауапкершілік

Күйзеліске тұрақтылық

Шыдамдылық

Тез шешім қабылдай білу

Командада жұмыс істей білу

Мақсаткерлік

Тәртіптілік

Эмоциялық парасат

Дәлдік

Сыпайылық

Мейірімділік

Ауызекі сөйлеу дағдылары

Жазбаша қарым-қатынас жасау дағдылары

Мотивация

Келіссөз жүргізу шеберлігі

Парасаттылық

Оқу және өзін-өзі оқыту қабілеті

Уақытты басқару

Өнім туралы білім

Жұмыс процестерін бақылау

Көп мәдениеттілік және ашықтық

Бастамашылық

Клиентке бағдарлау

Компьютерлік сауаттылық

Көп мәселелік

КӘСІПОРЫН ТУРАЛЫ АҚПАРАТТАР

Қызметкерлер саны 13



Байланыстағы тұлға Сламкулова Тогжан Мухтаровна

Кәсіпорынның аймағы Алматы қ. / Алматы қ.

Кәсіпорынның мекен-жайы МАСАНЧИ көшесі 76


