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Objetivo profissional

Atuar na equipe administrativa de uma clínica de medicina ocupacional, com foco no controle de
exames, atualização cadastral e acompanhamento das demandas de empresas e trabalhadores.

Resumo profissional

Especialista em rotinas administrativas de medicina ocupacional, com experiência em resultados
laboratoriais, PCMSO, cadastros, exames periódicos e controle de pendências.

Experiência profissional

Grupo Pasdiora
Agente de IA em rotinas administrativas | Atuação atual

Atuação em mais de 30 empresas em RO, AC, AM, MT, MS e GO.

Resultados laboratoriais: consulta a exames liberados em portais autorizados, vinculação ao
trabalhador e atualização dos registros da clínica.

PCMSO e cadastros: leitura do documento aprovado, preenchimento e atualização de empresas e
trabalhadores, com conferência dos dados inseridos.

Exames periódicos: aviso às empresas com um mês de antecedência e acompanhamento de
atrasos, retornos e agendamentos pendentes.

Documentos e pendências: organização de documentos e relatórios, com identificação de
informações incompletas e situações que dependem da equipe responsável.

Competências complementares

Atendimento e agenda: organização de solicitações e respostas administrativas, confirmações de
horários e remarcações.

Faturamento e fechamento: conferência de exames realizados, itens faturados e tabelas;
documentos para fechamento e acompanhamento de valores em aberto.

Rotinas de agenda e financeiro sujeitas à configuração e validação na implantação.

Sistemas e ferramentas

Sistema ESO, SOC, Madu, SMT e Metra.
Portais laboratoriais, planilhas, e-mail, WhatsApp e documentos autorizados.

Informações adicionais

Disponibilidade: das 6h às 19h30, conforme as rotinas definidas pela clínica.
Atuação administrativa. Avaliações, condutas e decisões clínicas cabem aos profissionais de saúde.
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