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Vorbedingungen

1.Materialbedarf:

e PC
e Telefon
e Post

Aufgaben

e Ab 08.00 Uhr Telefon bedienen (Termine vereinbaren, Medibestellungen etc.)

e Mails via Collab zuordnen im Dossier, AL verrechnen fiir Berichte (siehe Prozess)

e Mails beantworten

e Biiro Pendenzen bearbeiten

e Di, Miund Do AWZ Bestellung vor Mittag auslosen und Zettel ausdrucken (s. Prozess)

e Post bearbeiten

e Scanner Fachli erledigen

e Biiro Fach aus Arzte Biiro erledigen

e Vor Schichtende Arzte Fachli vom MPA Biiro dem jeweiligen Arzt in sein persénliches
Fach im Arzte Biiro legen

e \Verantwortung Kasse liegt bei Bliiro-MPA, da wir 4 Augenprinzip haben

e Vor Schichtende Kasse zahlen und Eintrag in Excel Liste

Telefonzeiten:
08.00-12.00 Uhr /13.30-17.00 Uhr

Es muss jeweils manuell beim Telefon auf «Telefonzeiten» gedndert werden, sobald die
Telefonzeiten nicht mehr aktiv sein sollen.
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