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Kontorsplacering pa sterilcentral

Revidering i denna version
Revidering under rubrik: Dagliga uppgifter, T-DOC.

Bakgrund
En sammanstallning for att dverblicka kontorsplaceringens uppgifter och
ansvar.

Syfte

En tydlig arbets- och ansvarsbeskrivning for personal som har
kontorsplacering pa sterilcentralen Uddevalla.

Detta arbete utfors endast av rutinerad och (for vissa uppgifter) sarskilt
utbildad personal.

Atgarder
Dagliga uppgifter

e Hamta telefon 51190 direkt pa morgonen.
51190-telefonen skall alltid vara bemannad mellan 07-21:00

e Sitt pa datorerna.

e Hamta de fardiggjorda foljesedlarna fran gardagen ifran packsalen for att
arkivera i skapet.

e Oppna T-DOC admin och kolla packade enheter, s& att inget har fel status.

e Vara behjalplig for lattare support och administrerar artiklar, processer,
produkter i T-DOC.

e Skicka statistik pa enheter till vardenhetschefen varje manad.
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Rubrik: Kontorsplacering pa sterilcentral

Fakturering
Fakturering till Externa kunder (Narhalsan och privata vardgivare) sker
forsta vardagen varje manad.

T-DOC

Det &r ett fatal personer som har ADMIN behorighet i T-DOC. Dessa
personer kan administrera fullt ut i T-DOC och skoter darmed hantering av
enheter, hemtagning, fakturor, inldggning av produkter, borttagning av
produkter, lattare support till enheter med T-DOC, inventeringspapper for
avdelningar, skapande av nya artiklar, kontakt med T-DOC support, kontakt
med IT vid T-DOC fel, (galler alla som anvénder T-DOC) statistik,
streckkodsdesigner, streckkodskataloger, skanningslistor for olika
arbetsomraden, lathundar gallande skanning, utskrifter av etiketter till
produkter, inlaggning och revidering av anmarkningar och paminnelser pa
produkter m.m.
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