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Conhecimento intermedidrio ao pacote Office e
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e Curso de formagao de vigilante e supervisdo-

Aforvig Macaé

e Curso de Assistente Terapéutica - CBI Of Miami

e Curso de Assistente Administrativa — CORE Cursos

e Curso de Auxiliar em Contabilidade - Brastec

8 Curso de Educagdo e Desenvolvimento Humano e
Social — Uniasselvi

e Curso de Gestdo Administrativa/ Auxiliar
Administrativo/ Gestdao em RH/ Analista Financeiro —
CIA Education
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FORMACAO

e Ensino superior - cursando (Sexto Periodo) — Terapia Ocupacional -
Uniasselvi

Informagoes adicionais

e Disponibilidade de horario
e CNH Categoria B



Experiéncias

¢ 2025 — 2025 RH Robert Half (Hospital Macaé D’OR)

Cargo: Analista Financeiro de contas médicas

Principais atividades: Responsavel por todo o processo de cobranga e faturamento relacionado aos
servigos de saude prestados, dominio no sistema Tasy; receber as contas médicas e fazer toda
conferencia para garantir que todo o processo de faturamento esteja em conformidade com as normas
de saude vigentes; Manter a documentacgdo de todos os atendimentos médicos atualizada e organizada
para facilitar o processo de cobranga; Manter registros detalhados dos atendimentos realizados e das
cobrancas efetuadas para auditorias internas e externas; Verificagdo se todos os procedimentos
médicos realizados (consultas, exames, cirurgias, etc.) estdo devidamente registrados; Conferéncia de
contas médicas para garantir que os valores cobrados sejam corretos; Analise de autorizagao prévia dos
procedimentos, quando necessario, para garantir que o convénio pague pelos servigos prestados,
Emissdo de notas fiscais quando necessario.

¢ 2017 — 2025 Integrare Servigo de Saude LTDA

Cargo: Secretaria/Administrativa/Assistente Terapéutica

Principais atividades: Atendimento aos pacientes; marcagdes de consultas e controle de agenda de todos
os profissionais; caixa; responsavel por toda rotina Administrativa; Contas a pagar e a receber; Elaboracdo
de folha de pagamento; Pagamento dos funciondrios; Faturamento; compra de material e pagamento de
notas e fornecedores; Emissdao de Notas Fiscais; Elaboragdo de planilhas; Receber e responder todos os
e-mails; Assistente de atendimento terapéutico.

¢ 2014-2016 Aforvig Academia de Formacao de Vigilantes Ltda
Cargo: Assistente Administrativa
Principais atividades: Atendimento ao Cliente; Realizagdo de matriculas; caixa; responsavel por toda
rotina Administrativa; Contas a pagar e a receber; Emissdao de Notas Fiscais; Emissdao de certiddes
negativas para todos os alunos ali matriculados; Dominio no programa GESP; Controle de CFTV;
Elaboragdo de planilhas; receber e responder todos os e-mails de clientes;

¢ 2012-2013 Brasilectra Locagao de Veiculos Ltda

Cargo: Assistente Administrativa

Principais atividades: Todo processo de admissdo e demissdo de pessoal; Elaboracdo folha de
pagamento; Elaboracdo de Planilhas para todos os controles de DP/RH; Controle de ASO; Inclusdo e
Exclusdo de Beneficios; Pagamento dos Funcionarios; Acerto de despesas com funciondrios; Contas a
pagar e a receber; Faturamento; Emissdo de notas fiscais e Controle de frotas; Preposto; Suporte a
logistica.



