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Тоцкая Алина Валентиновна
Активно ищу работу

Администратор, офис-менеджер

Неполная занятость
Желаемый город работы : Запорожье
Дата рождения: Нет данных
Пол: Женщина
Семейное положение: Не указано
Дети: Не указано

Контактная информация

Зарегистрируйтесь или войдите чтобы открыть контакты соискателя

Опыт работы

Медсестра

ДДЗ 07.2020 - 09.2021
(Складання щоденного меню-розкладок
Ведення документації з питань харчування дітей
Перевірка якості і безпечності продуктів харчування і готової продукції
Заявки на продукти харчування

https://novarobota.ua/index.php/registration-company


Сан.-гіг.стан у приміщеннях груп
Навик роботи в програмі портал (Excel))

Медсестра

Стоматология доктор Брежнева 07.2019 - 03.2020

Администратор

Артролайф 05.2017 - 11.2018
(Запись пациентов по телефону,информирую о ценах,времени приема докторов,расчет
пациентов,работа с кассовым аппаратом,работа за компьютером(внесение информации в базу
данных).)

Администратор

Центр двигательной реабилитации -Аватаж 02.2016 - 04.2017
(Запись к специалистам клиники и встреча пациентов.Выяснение цели визита посетителей
клиники. Информирую о направлениях деятельности клиники, программ лечения, перечень и
стоимость лечебных услуг, режим работы докторов. Веду учетную документацию пациентов по
установленной форме клиники. Оформляю мед.карту пациента. Принимаю
тел.звонки.Обзваниваем пациентов по поводу их приема.Расчет, работа на кассовом аппарате. В
конце смены снимаю кассу,сдаю бухгалтеру.)

Медсестра

ЧП Евростоматология 09.2014 - 06.2015
(Помощь и ассистирование доктору,стерилизация мед.инструментария)

Помощник эпидемиолога, медицинский статистик

Санэпидстанция (санитарный контроль) 03.1999 - 08.2012
(Регистрация входящей и исходящей документации, распределение поступающей почты,
статистические данные, телефонные переговоры, работа за компьютером (формы, отчеты),
ведение документооборота с лечебными учреждениями по бак.препаратам, прием и выдача
препаратов, контроль за хранением и транспортировкой, ежемесячные отчетные данные.)

Дополнительные сведения
О себе могу выделить такие качества -добросовестна, внимательная, порядочная.

Владею пк на среднем уровне, работала с программами ms office ( excel, word), искать и скачивать
необходимую информацию через интернет ,могу оправлять электронные письма.

Образование

Зигму



высшее , с по 2007
Физическая реабилитация, Запорожье

Общеобразовательная

среднее , с по 1999

Мед.училище

среднее специальное , с по 1999
Медико-профилактическое дело, сан.фельдшер, Запорожье

Курсы и тренинги
Курсы повышения квалификаци Запорожье, 2015 Стоматологія (м/с стоматологічних кабінетів)
Курсы повышения квалификации Запорожье, 2014 Амбулаторно-поліклінічна справа (м/с
терапевтичних дільниць)

Владение языками
Английский — базовый

https://novarobota.ua/index.php/resume/administrator-ofis-menedzher-241456


