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https.//centrodecontroldecancer.com/job/auxiliar-administrativo-en-salud-vacantes/

Vacantes de Auxiliar administrativo

Buscamos Auxiliar Administrativo en Salud para un rol de coordinacion y gestion de
tareas administrativas dentro del entorno hospitalario. Este rol requiere habilidades
organizativas, precision en la gestion de la documentacion, capacidad para trabajar
en equipo y un sélido conocimiento de los procedimientos administrativos en el
ambito de la salud.

Responsabilidades

¢ Gestion de Expedientes
Mantener y organizar los registros de pacientes, incluyendo historias clinicas, citas,
informes médicos y datos de facturacién.

e Apoyo Administrativo
Asistir en la preparacién de informes, manejo de correos electronicos, contestacion
de llamadas telefénicas y gestién de agendas.

e Coordinacion de citas
Programar y confirmar citas médicas, realizando un seguimiento efectivo para
garantizar la puntualidad y disponibilidad de recursos.

e Colaboracion Interdepartamental
Trabajar en estrecha colaboracion con personal médico y otros profesionales de la
salud para garantizar una comunicacion eficaz y un flujo de trabajo 6ptimo.
Formacion y Experiencia:

* Diploma de educacion secundaria o equivalente.

¢ Preferiblemente, formacion adicional en administracion,
secretariado o campo relacionado.
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Trabajo Presencial
Full-time

Horario Laboral
Lunes a sadbado (horario de oficina)

Ubicacion trabajo
Carrera 16 A No.84 - 19, 110221,
Bogota, DC, Colombia

Tiempo Completo

Base Salary
$ A Convenir

Fecha de publicacion
noviembre 20, 2024

Valido hasta
15.10.2024

Radioterapia - Centro control de cancer
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