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Администратор медицинского центра, стоматологической клиники.

Менеджер. Резюме

Одеса, Україна

Администратор медицинского центра (стоматологической клиники) / менеджер по продажам медицинских товаров и услуг.

Одесса. Резюме.

Поиск и привлечение новых Клиентов, работа с существующей Клиентской базой и её систематизация.

Умение работать с возражениями Клиентов, навыки положительной мотивации Клиента.

Оформление документов на закупку/продажу товаров медицинского назначения от договоров до товарно-транспортных

накладных и т.д.

Запись на прием, встреча пациентов в клинике.

Работа в программе Dentist Plus и в других программах учёта: внесение данных о пациентах, о лечении, заполнение

электронных и бумажных карточек пациентов.

Подготовка необходимых документов для докторов на текущий день.

Осуществление звонков пациентам, напоминание о предстоящих визитах.

Проведение всех расчётных операций с пациентом, заполнение журналов движения денежных средств.

Закупка расходных (стоматологических) материалов для полноценной работы клиники.

Предоставление консультаций об услугах клиники, об акциях.

Работа с оргтехникой (факс, ксерокс, сканер и т.д.).

Работа с курьерскими службами, почтой.

Организация и документальное оформление поставок фармацевтических товаров и товаров медицинского назначения.

Заказ канцелярии, хоз.товаров, воды в офис, оплата счетов связи, коммунальных услуг, аренды и т.п.

Приём/отправка документов, регистрация документации, документооборот между подразделениями Компании.

Организация командировок (бронирование билетов, гостиниц и т.д.).

Ведение отчётных документов.
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Кассовая дисциплина.

Ведение базы данных пациентов.

м.т. 095 201 76 08

(Одесса)

  

 Price: 18 000 грн.  Тип оголошення:

Продам, продаж, продаю

 Торг: доречний

Администратор Менеджер

Резюме Одесса

+380952017608
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