
Администратор-кассир отделения платных услуг «Здоровый ребенок» 

 

Требования: 

 

✓ среднее/ высшее образование; 

✓ знание программы 1С  и опыт работы будет вашим преимуществом; 

✓ наличие действующей справки об отсутствии/наличии судимости (срок действия справки 6 месяцев); 

 

Обязанности: 

 

✓ Прием и распределение телефонных звонков; 

✓ Встреча пациентов отделения; 

✓ Информирование клиентов об услугах отделения; 

✓ Запись на прием к специалистам; 

✓ Оформление первичной медицинской документации; 

✓ Ведение клиентской базы; 

✓ Проведение расчетно – кассовой операций: ведет кассовую книгу, представляет кассовую отчетность, 

работа с документами; 

✓ Взаимодействие со страховыми компаниями; 

✓ Проверяет готовность к работе всех технических средств (медицинского оборудования, компьютер, 

кассовый аппарат, телефонные аппараты, терминал); 

✓ Осуществление заказа материалов, медицинских препаратов; 

✓ Вести разговорную речь вежливо, корректно, с терпением и уважением к собеседнику; 

✓ Принятие мер по предотвращению и ликвидации конфликтной ситуаций; 

✓ Осуществление работы по эффективному и культурному обслуживанию посетителей, созданию для их 

комфортных условий; 

✓ Выполняет правила внутреннего трудового распорядка больницы. 

✓ Систематически повышает свой профессиональный уровень; 

✓ Обязан знать всех врачей, координация работы врачей и медперсонала; 

✓ Завершая рабочую смену: грамотно заполняет все журналы; подготавливает все необходимые отчеты; 

сдает выручку и заполняет финансовую документацию; 

 

 

Условия: 

 

✓ дружный коллектив 

✓ трудоустройство согласно ТК РФ 

✓ социальный пакет 

 

Данные о вакансии 

 

Количество вакантных мест: 1. 

Тип занятости: полная занятость. 

График работы: полный рабочий день. 

Заработная плата: 30 000 рублей. 

 

По вопросам трудоустройства просьба обращаться в отдел кадров тел.8 (4822) 34-72-07. 

Резюме отправлять по адресу kadrydgkb1@mail.ru (в теме сообщения просьба указывать название 

вакансии). 


