Suzi da Silva

Brasileira 37 anos – São Paulo /SP

Telefone: (11) 2274-8845 e Celular 
: suzisil@yahoo.com.br (11) 98469-2134
Email: 
Objetivo

Atuar na área Administrativo, faturamento e Recepção.

Formação Escolaridade


Curso Superior Completo Tecnólogo Recursos Humanos.

Universidade Unisantanna (2013)

Histórico profissional

Laboratório Salomão & Zoppi- De Abri 2016 a novembro 2017.
Função: Recepcionista e Auxiliar Pré -Faturamento.

Recepção e Pré Faturamento: Venda, amostra, Concerto e Devolução NF com ST e Guia de GNRE, Carta De Correção atendimento telefônico, abertura ficha centro de Diagnostico Sadt, organização e de requisição, entrada e encerramento de documento, relatório, emissão notas, serviços bancários, utilização do Prestador Orizon.
Hospital Alvorada - De janeiro 2014 a agosto 2015
Função: Recepcionista Jr. Hospitalar. 

Recepcionista hospitalar, abertura ficha, marcação cirurgia na internação e agendamento, utilização da tabela guia TISS E TUSS, suporte setor Sac. Cadastro, solicitação e autorização de convênio e senha, contato com Canal Médico e conforto médico, procedimentos e

Informações das Unidades. Pré Faturamento de prontuário para verificação de erro de Glosa.  
Terese Apoio Administrativo- De maio 2011 a outubro 2013
Função: Auxiliar Administrativo. 

Atendimento telefônico, Recepção e apoio administrativos serviços bancário, entrega Correspondência de Documentos, cobrança duplicata e controle, Notas ficais, Sintegra, PIN elaboração de relatório, recibo, Triagem de Currículo, Exame Admissional e Demissional auxilio ao Departamento de Recrutamento e Departamento de Pessoal.

Diagnostico Da America – Dasa - De novembro 2007 a março 2011

Função: Apoiadora de atendimento e Recepção
 Apoiadora de atendimento, Call Center receptivo, Agendamento e Preparo de exame Autorização de convenio, Informações das unidades e resultado de exame, Recepção e Procedimentos da unidade relatório, Serviços e Contratos da unidade operacional, Movimentação Cadastral controle de Carteirinhas e Envio de Comunicado.

Pró Recursos Humanos - De agosto 2004 a outubro 2007

Função: Atendente Poupa Tempo Móvel.
Atendimento ao público, Orientação e Emissão de documento RG, Carteira de Trabalho,

CPF, liberação de Atestado de Antecedentes Criminais, Serviço e Poupatempo, Informações DETRAN outros serviços prestados pela unidade. 
Informações complementares

Seminário: Debate Reforma Trabalhista 2017 // Cursos Fundação Getúlio Vargas – 2015///
 Curso Assistente Administrativo - SENAI. Curso Atendimento ao Público – SENAC.
Curso telemarketing Receptivo e Ativo-Instituição Maria Nazareth////
.  


