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İşləmək istədiyiniz vəzifə və əmək haqqı

Menecer
Menecer

900 AZN

İş təcrübəsi

08.2017 - 10.2022 MediClub klinika
Qeydiyyatçı, Koordinator, Menecer-Koordinator
Klinikaya daxil olan pasiyentlərin qarşılanması və qeydiyyatı. Zənglərin qəbulu, xidmətlər
haqqında məsləhət və qəbul üçün qeydiyyat Həkimlərin cədvəlinin aparılması, qəbulun
koordinasiyası Ödənişlərin rəsmiləşdirilməsi, nağd və nağdsız ödənişlərin qəbulu, kassanın
hesabatının aparılması

10.2022 - 01.2023 Pasha Construction
Qeydiyyatçı
Ziyarətçilərin qarşılanması, işgüzar yazışmalar və telefon danışqları. Poçtun və kuryer
göndərişlərinin qəbul edilməsi və paylanması. Qonaqlar üçün icazələrin rəsmiləşdirilməsi,
biznes mərkəzinə girişin nəzarəti. Müxtəlif xidmətlər, ofis sahələrinin kirayəsi və biznes
mərkəzinin infrastrukturu haqqında məlumatların təqdim edilməsi.

01.2023 - 01.2024 MediClub klinika
Xarici pasiyentlər üzrə menecer-koordinator və koordinasiya şöbəsinin böyük meneceri
Klinikaya daxil olan xarici pasiyentlərin qarşılanması və qeydiyyatı. Zənglərin qəbulu,
xidmətlər haqqında məsləhət və qəbul üçün qeydiyyat Həkimlərin cədvəlinin aparılması,
qəbulun koordinasiyası Ödənişlərin rəsmiləşdirilməsi, nağd və nağdsız ödənişlərin qəbulu,
kassanın hesabatının aparılması Gündəlik klinikaya müraciətlərin yoxlanılması, həkim qəbulu,
instrumental diaqnostika, laborator müayinələr və digər tibbi xidmətlərin təşkil olunması.
Kassada yaranan problemlərin həlli, OMNİTECH pr

04.2024 - 01.2025 A Qroup
Məlumatların emalı üzrə mütəxəssis
Sığorta şirkətində məlumatların emalı üzrə mütəxəssis kimi fəaliyyət göstərmişəm, xüsusilə
sığortalı xəstələrin məlumat bazalarının idarə olunmasında iştirak etmişəm. Klinikalara aid
reyestrlərin yoxlanılması və aktların hazırlanması ilə məşğul olmuşam.

Təhsil

2022 Ali təhsil
Azərbaycan Dövlət İqtisad Universiteti
Fakültə qeyd edilməyib / Mühasibat uçotu və audit

Xüsusi biliklər



Dil bilikləri Azərbaycan — C2 — Səlis
Rus — C2 — Səlis
İngilis — B1 — Orta

Əlavə informasiya

İşimə ciddi yanaşıram və yalnız öz sahəmdə deyil, digər sahələrdə də inkişaf etməyə çalışıram. 8 illik iş
təcrübəmə əsaslanaraq, çalışqan, stressə davamlı, səbirli və məqsədyönlü olduğumu düşünürəm. Klinikalar
daxilində istifadə olunan bir neçə proqramı bilirəm və Omnitech üzrə əsas biliklərə sahibəm. Yeni
proqramları isə qısa müddətdə öyrənmək bacarığım var.
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