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TOIMISTONHOITAJAN TEHTÄVÄT

· Puhelinvastaajan toiminnasta huolehtiminen:
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-aamulla > viestien vastaanotto ja niiden järjestely

-iltapäivällä > vastaajan toimintakuntoon saattaminen

· Työvuorolistojen päivittäminen

· Viestien välitys

· Puhelimeen vastaaminen ja asiakkaiden ohjaus

· Vastaanotolla olevien asiakkaiden ohjaus

-ohjaaminen ja opastus

-hammasvälineiden myynti

-vastaanototon myöhästymisestä ilmoittaminen

-huolehtiminen, ettei potilas odota turhaan tai liian kauan odotustilassa (tarkistus)

· Potilaspäiväkirjan seuranta

· Arkiston järjestys tarvittaessa, lukitus päivän päätteeksi

· Maksuliikenteestä huolehtiminen

-potilaiden laskutus (käteinen/pankkisiirto)

-kassalippaasta huolehtiminen, rahojen lasku ja tilitys

· RTG-pimiön siisteydestä huolehtiminen

· RTG-koneen liuosten vaihto (ohjeen mukaan, merkitään ylös)

· RTG-kuvien ottotilan (5301) siisteydestä huolehtiminen

· Odotustilan siisteydestä huolehtiminen

· Ovien (klinikka, 5301, toimisto) sulkeminen (varmistaminen)
