
Администратор клиники

Администратор

HR и секретариат

Вакансия действительна с

18.09.2026 по 18.10.2026

РАБОТОДАТЕЛЬ

Товарищество с ограниченной

ответственностью "КИНДЕРМЕД"

Оплата труда от 200 000 тенге

Условия полный рабочий день,

постоянная работа, нормальные

условия труда

Количество вакансий 1

ИНФОРМАЦИЯ О ВАКАНСИИ

Регион г. Алматы / г. Алматы

Место работы Алмалинский район, улица Шевченко 129

Должностные обязанности 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.

ТРЕБОВАНИЯ К СОИСКАТЕЛЮ

Стаж по специальности 1 год

Уровень образования техническое и профессиональное

Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - высокий уровень

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ

Знание комплексных мер по контролю за предприятием

Учет и регистрация документов

Ведение делопроизводства

Регистрация входящей и исходящей информации

Ведение медицинской документации

Ведение записей о пациентах



ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА

Ответственность

Пунктуальность

Стрессоустойчивость

Гибкость мышления

Умение работать в команде

Дисциплинированность

Аккуратность

Вежливость

Доброжелательность

Выносливость и усердие

Компьютерная грамотность

Многозадачность

ИНФОРМАЦИЯ О ПРЕДПРИЯТИИ

Количество работников 16

Контактное лицо АНАРБЕКОВ Дастан Куанышевич

Регион предприятия г. Алматы / г. Алматы

Адрес предприятия ӘЙГЕРІМ-2 Шағын ауданы Заңғар көшесі 30


