ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI

Referent debutant

- Raspunde de preluarea corespondentei sosita pe adresa firmei (plicuri, faxuri, oferte etc);

- Preia toate apelurile telefonice si le directioneaza in functie de cererea interlocutorului,
afland identitatea acestuia pe care trebuie sa 0 comunice;

- Tine evidenta solicitarilor directe si a apelurilor telefonice in absenta persoanelor cautate si
asigura operativ informarea acestora;

- Primeste persoanele din afara institutiei si le indruma spre cabinetele medicale de
specialitate;

- Asigura arhivarea 1n ordine a documentelor pacientilor beneficiari ai serviciilor medicale
oferite de Complexul Multifunctional ’Sf. Andrei”;

- Gestioneaza in permanent sistemul de sondare a opiniei pacientilor vis-a vis de calitatea
serviciilor oferite de catre institutie;

- Se asigura ca pacientii primesc raspunsuri la solicitari, in timp util, conform procedurilor de
lucru;

- Se asigurd ca toatd documentatia ce insoteste fisa medicald a pacientului este completata
conform standardelor de lucru din institutie;

- IntAmpina pacientii si ii indruma citre sala de asteptare, respectiv cabinetul medical unde are
loc consultatia.

- Duce la indeplinire orice sarcina trasatd de superiorul direct sau directorul general.



