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MEDNET GREECE S.A. 

ΥΠΑΛΛΗΛΟΣ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗΣ (PROCESSING OFFICER) 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΘΕΣΗΣ 

Η εταιρεία MedNet GREECE (www.mednet.com.gr) ενδιαφέρεται να προσλάβει για το τμήμα 

Processing, υπάλληλο πλήρους απασχόλησης στη θέση Υπαλλήλου Καταχώρησης. Σκοπός 

είναι ηλεκτρονική καταχώρηση των τιμολογίων στα πληροφοριακά συστήματα σύμφωνα με τις 

πολιτικές της εταιρείας. 

 

ΒΑΣΙΚΑ ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΚΑΙ ΕΥΘΥΝΕΣ 

 Παραλαβή τιμολογίων και συνοδευτικών εγγράφων σε φυσική μορφή και μέσω 

workflow σε ηλεκτρονική μορφή.  

 Ηλεκτρονική καταχώρηση στο πληροφοριακό σύστημα. 

 Έλεγχος συνολικών ποσών και ταυτοποίηση των ποσών με τα φυσικά παραστατικά. 

 Αποστολή ηλεκτρονικών αρχείων πινακίων ζημιών στις ασφαλιστικές εταιρείες και στα 

ασφαλιστικά υποκαταστήματα. 

 Δημιουργία ηλεκτρονικών αρχείων που αφορούν τις ημερήσιες καταχωρήσεις για όσες 

ασφαλιστικές εταιρίες προβλέπεται.   

ΑΠΑΡΑΙΤΗΤΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ 

Πτυχίο ανώτατων / ανώτερων Παραϊατρικών Σπουδών ή συναφές αντικείμενο (νοσηλευτική, 

διοίκηση μονάδων υγείας κτλ). 

Απαραίτητο πτυχίο αγγλικών. 

Άριστη γνώση Η/Υ / Τυφλό σύστημα 

 

ΕΠΙΘΥΜΗΤΕΣ ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ 

 Επικοινωνιακές ικανότητες 

 Ταχύτητα και αποτελεσματικότητα 

 Ομαδικό πνεύμα εργασίας 

 Προσοχή στη λεπτομέρεια 

 Σωστή διαχείριση χρόνου 

ΕΠΙΘΥΜΗΤΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ 

Εμπειρία σε αντίστοιχη θέση, ιδανικά σε ασφαλιστική εταιρεία 0-1 έτος θα θεωρηθεί προσόν. 
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ΠΑΡΟΧΕΣ 

Η εταιρεία προσφέρει ένα ιδιαιτέρως ανταγωνιστικό πακέτο αποδοχών, ιδιωτική ιατρική 

ασφάλιση και συνεχή εκπαίδευση σε ένα δυναμικό και αναπτυσσόμενο περιβάλλον εργασίας. 

 

 

Αποστολή βιογραφικών με email στο: hr@mednet.com.gr 

 

 

Παρακαλώ πολύ ακολουθείστε τον παρακάτω σύνδεσμο προκειμένου να ενημερωθείτε για τον τρόπο 

με τον οποίο η  MedNet  Greece  επεξεργάζεται  προσωπικά δεδομένα σας και για να ενημερωθείτε για 

τα δικαιώματά σας βάσει της νομοθεσίας περί προστασίας προσωπικών δεδομένων. 

https://www.mednet.com.gr/Data/Sites/1/media/duty-to-inform---job-applicants-20200611-greek.pdf 

 Please follow the link in order to be informed how your personal data will be processed by MedNet 

Greece, and inform you of your rights under data protection law. 

https://www.mednet.com.gr/Data/Sites/1/media/duty-to-inform---job-applicants-20200611-en.pdf 
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