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 קיבוץ חולתה  -ת מרפאה.מנהל  ה רפואית.מזכיר  -קול קורא
 

מהווה כתובת קבועה לחברים במרפאה ולגורמים מחוץ לקהילה, מנהלת ומרכזת את התחום האדמיניסטרטיבי  
 . לחברי הקהילהוהלוגיסטי במרפאה. מסננת, מכוונת ועוזרת 

 
 תחומי אחריות ומשימות עיקריות: 

 
 קשרים מקצועיים עם גורמי חוץ ופנים בנושאים מנהליים ומתן שירותי מזכירות.  ❖
 ריכוז נתונים )ביקורי בית, תורים לרופאים מקצועיים, רשימות חולים כרוניים ועוד(  ❖
ניהול תורים לרופא ועדכון קובץ לקוחות של המרפאה כולל: מצטרפים חדשים )בקשת תיקים(, עוזבים   ❖

 ונפטרים. 
ל  ניהול בקשות החזרים ללקוחות מול מרכז קופ"ח, לפי מה שמגיע בסל השירותים. בקרה רצופה ע ❖

 הבקשות ומתן ההחזרים ללקוחות. 
 שליחה וקבלת דואר פנים וחוץ.  ❖
 , הפניות( 17 ופסהכנת מסמכים לביקורים במרפאות חוץ בבתי חולים )ט ❖
 הכנת מסמכים לאשפוזים.  ❖
 טיפול בהזמנת תורים מיוחדים וקבלת אישורים.  ❖
 ניהול הזמנות ציוד משרדי וציוד משק המגיע למרפאה מקופ"ח. ❖

 
 התפקיד:דרישות 

 
 .קורס מזכירות רפואיות  ✓
 .(word, excel שליטה מלאה בעבודה על מחשב )תוכנת  ✓
 יתרון.  –ניסיון קודם בתחום  ✓
 יכולת תקשורת בינאישית טובה.  –יחסי אנוש טובים  ✓
 דיסקרטיות רבה.  ✓
 . )תוכנות קופ"ח, נהלים( -יכולת למידה ✓
 יכולת עבודה בצוות.  ✓

  
 היקף משרה:

 משרה  60% •
 

 כפיפות:
 מנהל קהילה  •
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