
Клиника әкімшісі

Администратор

HR және хатшылық

Бос жұмыс орны 18.09.2026 бастап

18.10.2026 дейін жарамды

ЖҰМЫС БЕРУШІ

Товарищество с ограниченной

ответственностью "КИНДЕРМЕД"

Еңбекақы 200 000 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 Алмалинский район, улица Шевченко 129

Лауазымдық міндеті Встреча и сопровождение пациентов клиники, запись пациентов на прием к

специалистам, ведение и корректировка расписания, прием входящих

звонков, консультирование пациентов по услугам клиники, информирование

о стоимости услуг и графике работы, подтверждение и напоминание о

предстоящих приемах, оформление пациентов и ведение необходимой

документации, работа с медицинской информационной системой и базой

пациентов, прием оплаты за оказанные услуги, работа с кассой и

терминалом, координация работы врачей и медицинского персонала,

контроль своевременного приема пациентов, урегулирование

организационных вопросов и конфликтных ситуаций, поддержание порядка

в зоне ресепшена, соблюдение конфиденциальности персональных и

медицинских данных пациентов, выполнение поручений руководителя.

ЖҰМЫС ІЗДЕУШІГЕ ТАЛАПТАР

Мамандық бойынша өтілі 1 жыл

Білім деңгейі техникалық және кәсіби

Меңгерген тілдері Қазақ - жоғары деңгей

Орыс - жоғары деңгей

КӘСІБИ ДАҒДЫЛАР

Кәсіпорынды бақылау бойынша кешенді шараларды білу

Құжаттарды есепке алу және тіркеу

Іс қағаздарын жүргізу

Кіріс және шығыс ақпаратты тіркеу

Медициналық құжаттаманы жүргізу

Пациенттердің жазбаларын жүргізу



ЖЕКЕ ҚАСИЕТІ

Жауапкершілік

Ұқыптылық

Күйзеліске тұрақтылық

Ойлау икемділігі

Командада жұмыс істей білу

Тәртіптілік

Дәлдік

Сыпайылық

Мейірімділік

Төзімділік пен еңбексүйгіштік

Компьютерлік сауаттылық

Көп мәселелік

КӘСІПОРЫН ТУРАЛЫ АҚПАРАТТАР

Қызметкерлер саны 16

Байланыстағы тұлға АНАРБЕКОВ Дастан Куанышевич

Кәсіпорынның аймағы Алматы қ. / Алматы қ.

Кәсіпорынның мекен-жайы ӘЙГЕРІМ-2 Шағын ауданы Заңғар көшесі 30


