Antonio Joéo Ferreira, 67 - Sertdo do Rio Bonito, Brago do Norte, SC 88750000
48 - 996306389
janeeiroff@gmail.com

Dedicada e esforgada, com determinacdo em entregar exceléncia. Correta e
organizada, com amplo conhecimento na area administrativa de satude. Comprometida
com a organizacgao de qualidade e com o gerenciamento do escritério, dotada de
competéncias de resolucéo de problemas voltadas as solugdes.

HISTORICO PROFISSIONAL

Recepcionista / Assistente Administrativo Maio 2022 para Outubro 2023
Emir Servicos Médicos — Brago do Norte, SC

Atendimento ao cliente, agendamento e cobranca de consultas e exames. Responsavel
pela cobranca de locacdes dos profissionais, bem como pagamentos de seus
honorarios.

Recepcionista Outubro 2020 para Dezembro 2021
Laboratorio Santa Verbnica — Gravatal, SC

* Atendimento ao cliente, cadastramento e cobranca de exames. Organizacédo e limpeza
do local de trabalho.

Recepcionista Agosto 2020 para Dezembro 2020
Clinica Pais e Filhos — Braco do Norte, SC
* Atendimento ao cliente, agendamento e cobranca de consultas e exames.

Assistente administrativo Marco 2011 para Novembro 2019
Associagéo Beneficente Santa Teresinha - Brago do Norte, SC

* Auxiliar de Farmacia: entrega de materiais e medicacdes para todos os setores,
etiquetagdo, organizacdo do ambiente de trabalho, estoquista, atendente na farmacia
do Centro Cirdargico;

* Auxiliar de Compras: Responsavel pela compra de materiais e medicagfes, bem
como material de escritério, maquinarios e alimentos;

* Assistente Administrativo: Atuando no setor de Negociacao, sendo responsavel pela
cobranca de procedimentos e internacdes particulares, emissdo de orcamento, busca
ativa de clientes, faturamento de contas, atendimento ao publico tanto no setor como
na recepcao.


mailto:janeeiroff@gmail.com

FORMAGAO ACADEMICA

IFSC - Instituto Federal de Santa Catarina — Tubaréo 2023
Curso Técnico em Logistica — Cursando

Ouro Moderno - Braco do Norte 2020
Processos Gerenciais

Ouro Moderno - Braco do Norte 2020
Administracéo

COMPETENCIAS
e Trabalho em equipe ¢ Habilidades em comunicacéao
¢ Resolucao de problemas e Gestao de orcamento
e Atencdo a detalhes

CURSOS ADICIONAIS

e Curso: Conquistar e Manter Clientes, ministrado por GM Projetos & Assessoria, no
periodo de 28/04 a 02/05 de 2003. Carga Horaria de 10 horas;

e Curso: Atendente de Farmacia, Ministrado por ABED - Associa¢ao Brasileira de
Educacéo a Distancia, no periodo de 02/2012. Carga Horaria de 16 horas;

e Curso: Faturamento Hospitalar/ Contas Médicas, Ministrado por SINESSUL -
Sindicato dos Estabelecimentos de Servicos de Saude do Sul de SC, no periodo
de 07/2018. Carga Horaria de 07 horas;

e Curso: Analise de Indicadores Econdmicos e Financeiros, Ministrado por UNOPAR
- Universidade Norte do Parana, no periodo de 24/02 a 15/03 de 2016;

e Curso: Auditoria Interna, Ministrado por UNOPAR - Universidade Norte do Parang,
no periodo de 16/12/2015 a 05/01 de 2016






