
OFERTA   PŁATENGO    STAŻU 
w firmie  MEDICAL CONCIERGE CENTUM MEDYCZNE 
 
O Firmie: 
nowa placówka medyczne, zakres działań obejmuje praktykę lekarską, warsztaty dla lekarzy, 
pielęgniarek , współpraca z zagranica w zakresie biomarkerów, i inne medyczne conciergie 
 
Miejsce odbywania stażu:MedicalConcierge Centrum Medyczne w Warszawie,  
                                               ul. Polnej Róży 6 lok. U2 
Czas trwania stażu: 6 miesięcy 
 
Zakres obowiązków:  

 Obsługa urządzeń biurowych, 

 Obsługa poczty  (Poczta, DHL i innych operatorów), 

 Zajmowanie się obiegiem dokumentów, 

 Praca z materiałami wykorzystywanymi w komunikacji z pacjentem,  

 Obsługa pacjentów Kliniki,  

 Obsługa zadań mailowych oraz telefonicznych związanych z pracą w Klinice, 

 Współpraca przy tworzeniu akcji edukacyjnych dla pacjentów, 

 Przygotowywanie materiałów edukacyjnych dla pacjentów, 

 Współpraca z innymi pracownikami Kliniki,  

 Koordynacja planu badań oraz konsultacji lekarskich, 

 Współpraca przy organizacji szkoleń w Klinice, 

 Rozliczanie czasu pracy pracowników, 

 Przygotowywanie grafików pracy, 

 Przegląd   dokumentacji lekarskiej pod względem zgodności, 

 Przygotowywanie kosztorysów usług medycznych na podstawie analizy tych usług  ze stron www. 
 
Po ukończeniustażu istnieje możliwość zatrudnienia. 
 
Profil poszukiwanego kandydata:   

 Min. ukończona szkoła średnia,  

 Wymagane zameldowanie w Warszawie, 

 Otwartość,  

 Odpowiedzialność,  

 Zaangażowanie,  

 Umiejętność pracy w zespole,  

 Komunikatywność,  

 Znajomość pakietu Microsoft Office, 
 Znajomość języka angielskiego mile widziana 
 
Osoby zainteresowane proszone są o przesyłanie CV na adres e-mail: biuro@medicalconcierge.pl 
 
Prosimy o dopisanie następującej klauzuli: "Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych 
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 
27.08.1997r. Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 923 ze zm. 
 
Organizator zastrzega sobie prawo odpowiadania na wybrane oferty. 
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