X~/
SYPSENOS
AKADEMIJA

Siulo darbg
odontologijos klinikos administratoriui (-ei)

Darbo vieta: Vilnius, Naugarduko g. Darbo krivis: nepilnas etatas (Sestadieniais)

Darbo uzmokestis: 6 Eur / val.,, atskaic¢ius mokescius.

Kviec¢iame prisijungti Odontologijos klinikos administratoriy (-¢), kuris (-i) nori kurti Silta ir
rGpestinga patirtj mUsy pacientams ir tapti neatsiejama ,Sypsenos akademijos* komandos dalimi.

Tu basi pirmasis Zmogus pasitinkantis musy pacientus. RUpinsiesi pacienty registracija ir vizity
derinimu, gydytojy grafiky koordinavimu, operatyviu organizaciniy klausimy sprendimu bei pagalba
komandos nariams. Tai — aktyvi, dinamiska ir jvairialype pozicija, kurioje tikrai netriks bendravimo ir
veiksmo.

Jei tau patinka dirbti su Zmonémis, gebi greitai orientuotis situacijose, vertini tvarka ir nori prisideti
prie sklandzios pacienty patirties kurimo — kviec¢iame prisijungti prie musy draugiskos ir
profesionalios komandos!

Tavo kasdienés atsakomybés:
e reprezentatyvus bendravimas su klinikos pacientais;
e pacienty registravimas ir vizity planavimas;
e pacienty pasitikimas, palydéjimas, konsultavimas;
+ operatyvus bei tikslus duomeny suvedimas klinikos informacinéje sistemoje;
* medicinines dokumentacijos tvarkymas;
¢ informacijos teikimas apie klinikos sitlomas paslaugas;
e atsiskaitymy uz paslaugas priéemimas, atsiskaitymy registravimas programoje, saskaity
iSrasymas, darbas kasos aparatu;
e bendradarbiavimas su klinikos komanda;
¢ bendra klinikos prieziura ir tvarkos uztikrinimas.

Sekmingam darbui prireiks:
¢ puikaus organizuotumo ir gebéjimo islikti ramiai (-
iam) net intensyviu tempu, kai visiems visko reikia ,Cia
ir dabar”;
* sklandaus bendravimo jgudziy, aiskios komunikacijos
ir pozityvaus poziurio bendraujant su pacientais bei
kolegomis;
v % e atidumo detalems, kruopstumo ir paslaugumo;,
Sheee o | » puikiy darbo kompiuteriu jgudziy;
! * gebeéjimo sklandziai reiksti mintis lietuviy kalba, o rusy
ir angly kalby mokejimas - didelis privalumas.

Kontaktai:




