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SUPERIOR IMEDIATO

COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) - FINANCEIRO(A)

CARGA HORARIA

PLANTONISTA 12 X 36

NiVEL DE ESCOLARIDADE:

Ensino Médio.

COMPETENCIAS TECNICAS
EXIGIDAS:

Curso de recepcionista e experiéncia.

COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal, boa Comunicagao,
COMPORTAMENTAIS educacdo, Atencdo, Comportamento Etico, proatividade e
EXIGIDAS dinamismo.

CONHECIMENTOS Capacitagao e treinamentos

COMPLEMENTARES: P ¢

EQUIPAMENTOS USADOS:

Computador, Telefone e Impressora.

EPI:

Touca e Mascara

ROTINA DE TRABALHO

e Recepcionar Usuarios;

Realizar cadastro de atendimentos;

e Efetuar chamadas para atendimento médico nos consultérios;

e Abastecer o material de expediente e organiza¢do dos consultdrios;

e Encaminhar usudrios para atendimento médico e apoio diagndstico;

e Dar informacgGes para os usudrios

e Receber documentos diversos para unidade;

e Atender ao usuario por telefone;

e Efetuar baixa das altas,transferéncias e evasoes no sistema de cadastro;

Enviar de planilhas para drgdos responsaveis.

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.

CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816
Site: www.hospitalmarialucinda.com.br




