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RECEPCIONISTA HOSPITALAR
Resumo de Qualificações
Recepcionista hospitalar com mais de sete anos de experiência na área, desenvolvendo carreira em hospitais de médio e grande porte no ramo de prestações de serviços a clientes. Desenvolvendo as funções acima com conhecimento avançado em guias, tabela amb, rotinas e procedimentos de convênios para os setores de internação e pronto socorro, remoção e transferência de pacientes.
Experiência Profissional
11/2011 a 09/2014 
Sedare - Anestesiologia



Recepcionista Hospitalar
· Atendimento ao publico, lancamento de dados de cadastro, consultas e exames no sistema PABX, com solicitacoes de autoricacao para consultas e procedimento junto aos convenios, entre outras atividades relativas ao setor. 
· Experiencia com guias de exames e autorizacao de convenios e consultas, internacoes, preenchimento e checagem de guias SADT e faturamento fr cirurgias, controle checagem de medicamentos quimiterapicos, recebimento e arquivamento de boletins, triagem de pacientes e mapa cirurgico.

12/2010 a 04/2011
ONCOMED – Tratamento Multidiciplinar do Cancer



Recepcionista Hospitalar

· Atendimento Pessoal e telefonico, orientacao e encaminhamento de pacientes a consultas e exames, agendamento de consultas e exames externos. autorizacao de convenios e consultas, internacoes, preenchimento e checagem de guias.

· Experiência atendimento aos clientes e médicos, agendamento e recepção ambulatório, Pronto Socorro e Internação, PABX, arquivo, prontuários, gerenciamento de leitos, liberação de convênios para internação, agendamento de consultas, informações de pré-preparo para exame e remanejamento de agendas exames, digitação e estatística
05/2009 a 03/2010
Hospital Infantil e Maternidade Femina



Recepcionista Hospitalar
· Atendimento ao publico, liberacao de fichas dos pacientes e de Pronto-Socorro. Solicitacao de autorizacoes para procedimentos, junto aos convenios e agendamento de exames.

· Atendimento e prestação de serviço de apoio ao cliente e paciente; atendimento telefônico e informações ambulatoriais.
04/2008 a 01/2009
Hospital Jardim Cuiaba



Recepcionista Hospitalar
· Atendimento pessoal e telefônico ao paciente, realizava de agendamento de exames,internações eletivas e emergências, autorização de internações com procedimentos e exames junto aos convênios,solicitações de ambulâncias, organização do setor.
Formação Acadêmica
2º Grau Completo
Escola Rodolfo Augusto T. e Curvo

Recursos Humanos - Noturno
UNIC – Universidade de Cuiaba
Formação Complementar

Gestão do Tempo - SEDARE
Como Trabalhar em Equipe E Atingir Resultados – Hospital Infantil e Maternidade Femina
Como atender melhor seu cliente (Multishow) – Centro de Eventos Pantanal
Informática

Conhecimento em Pacote Microssoft Office e Internet.
Objetivo
Liderança, dinamismo e trabalho em grupo são as minhas principais habilidades,por ter grande experiência no ramo hospitalar, aprendi que a rapidez juntamente com a eficiência trabalham juntas,desenvolvi grande habilidade em trabalho com o publico.

