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- Răspunde de preluarea corespondenței sosită pe adresa firmei (plicuri, faxuri, oferte etc);  

- Preia toate apelurile telefonice și le direcționează în funcție de cererea interlocutorului, 

aflând identitatea acestuia pe care trebuie să o comunice;  

- Ține evidența solicitărilor directe și a apelurilor telefonice în absența persoanelor căutate și 

asigură operativ informarea acestora;  

- Primește persoanele din afara instituției și le îndrumă spre cabinetele medicale de 

specialitate; 

- Asigură arhivarea în ordine a documentelor pacienților beneficiari ai serviciilor medicale 

oferite de Complexul Multifuncțional ”Sf. Andrei”; 

- Gestionează în permanent sistemul de sondare a opiniei pacienților vis-a vis de calitatea 

serviciilor oferite de către instituție; 

- Se asigură că pacienții primesc răspunsuri la solicitări, în timp util, conform procedurilor de 

lucru; 

- Se asigură că toată documentația ce însoțește fișa medicală a pacientului este completată 

conform standardelor de lucru din instituție; 

- Întâmpină pacienții și îi îndrumă către sala de așteptare, respectiv cabinetul medical unde are 

loc consultația. 

- Duce la îndeplinire orice sarcină trasată de superiorul direct sau directorul general. 

 

 

 

 

 

 


