
Noa Clinic - Usługi Medyczne,  placówka medyczna we Wrocławiu zatrudni : 

PRACOWNIKA RECEPCJI 

Zakres obowiązków: 
- udzielanie pełnej i rzetelnej informacji na temat usług medycznych świadczonych przez    
klinikę oraz zasad jej funkcjonowania, 
- rejestrowanie pacjentów do poszczególnych lekarzy, przyjmowanie zgłoszeń telefonicznie, 

osobiście, mailowo, 
- prowadzenie korespondencji w języku angielskim 
-   prowadzenie prawidłowych kalendarzy rejestracji,  
-   prowadzenie ewidencji wykonanych usług medycznych, 
-   przygotowywanie okresowych zestawień, sprawozdań i innych raportów      
niezbędnych dla funkcjonowania kliniki, 
-   współpraca z innymi pracownikami kliniki, w celu świadczenia najwyższej jakości usług, 
-   sporządzenie zamówień na materiały biurowe lub inne, 
-   prawidłowe rozliczanie usług medycznych, 
-   płynny kontakt z przełożonymi 

Wymagamy: 
- biegłej znajomości języka angielskiego - warunek konieczny 
- doświadczenia na podobnym stanowisku, min. 3 lata - warunek konieczny 
-   dobrej organizacji pracy, ustalania priorytetów wykonywanych zadań 
-   życzliwego i pogodnego nastawienia 
-   komunikatywności 
-   znajomości obsługi komputera (pakiet office, systemy rezerwacji) 
-   umiejętność radzenia sobie ze stresem 
-   analitycznego myślenia 
-   wysokiej kultury osobistej 

Oferujemy: 
- umowę o pracę 
- pracę na pełny etat 
-   pracę w pozytywnym zespole 
-   pracę w systemie zmianowym ( 7:30-15:30 / 10:00-18:00 ) 
- możliwość rozwoju i poszerzania swojej wiedzy 

CV ze zdjęciem prosimy wysyłać na adres email: nataliachwascik@noaclinic.pl 

Zastrzegamy sobie możliwość kontaktu z wybranymi osobami. 

Prosimy o dopisanie klauzuli: "Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych 
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych  



do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych 
Osobowych;  

tekst jednolity: Dz. U. z 2014r. poz. 1182, 1662 ze zm.)” oraz zgodnie z Rozporządzeniem 
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku, w sprawie 
ochrony danych osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). 

ZAPRASZAMY DO WSPÓŁPRACY 


