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המודעה פונה לגברים ונשים כאחד
דרוש/ה מזכיר/ה רפואי/ת לקיבוץ גונן
משימות מקצועיות 

· תיוק רשומות רפואיות לתיקי החולים.

· מעקב אחר קבלת תשובות ובדיקות מעבדה והעברה לאחיות.
· סריקה והקלדה לתיק רפואי ממוחשב של כל מכתבי החולים.
ארגון שוטף  

· מענה טלפוני לשיחות טלפון נכנסות.

· אחריות לנקיון המרפאה וקשר עם המנקה.
· הזמנת בעלי מקצוע לביצוע תיקונים במרפאה.
קשרי חוץ

· טיפול בהזמנת טופסי 17 לבתי-חולים או מכונים.

· אחראי/ת לטיפול בפניות מיוחדות (אישורים לבדיקות חריגות, בדיקות בבתי חולים שלא של הקופה וכו') מול המחוז.
דרישות התפקיד

· דיסקרטיות מלאה. שמירה על סודיות רפואית- חובה!
· יכולת לעבוד בצוות.
· גישה שירותית (מול רופאים, אחיות ופונים) ויחסי אנוש מצוינים.
· יכולת ארגון וטיפול בפרטים רבים בו זמנית.
· תפקוד נינוח במצבי לחץ בעבודה.

היקף משרה

50% משרה 21 שעות שבועיות, 5 ימים חלקיים ומופצלים בשבוע.
כפיפות
מנהלת בריאות ורווחה ורופא מרפאה.

הגשת מועמדות וקורות חיים יש לשלוח במייל 31.10.2021 gonenhr@kgonen.org.il
רק פניות מתאימות תענינה
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