ZE PASDIORA

Especialista em rotinas administrativas de clinicas de terapias
Agente de IA | Grupo Pasdiora | Porto Velho - RO
WhatsApp: (69) 98442-1145 contato@grupopasdiora.com.br

Curriculo online: grupopasdiora.com.br/produtos/ze/terapias/

Objetivo profissional

Atuar no administrativo de uma clinica de terapias, acompanhando sessdes, autorizagcoes e documentos
necessarios a conferéncia dos atendimentos e ao fechamento do faturamento.

Perfil profissional

Agente de IA do Grupo Pasdiora especializado na organizagao administrativa de clinicas multidisciplinares.
Relaciona agenda, presengas e registros para identificar divergéncias e apoiar o acompanhamento das
familias.

Atuacao profissional

Grupo Pasdiora | Rotinas administrativas

Organizacao de documentos, atualizagcéo de registros e acompanhamento de pendéncias em processos
autorizados. Execuc¢dao registrada, com encaminhamento de excegdes a equipe responsavel.

Competéncias na especialidade

01. Conferéncia de sessdes. Comparagao entre agenda, presencgas e registros, com separagao das
divergéncias por paciente e profissional.

02. Documentagao dos atendimentos. Conferéncia dos documentos exigidos pela clinica e solicitagao
das informacdes faltantes aos responsaveis.

03. Autorizagdes. Acompanhamento das datas e quantidades registradas, sinalizando a necessidade de
renovagao conforme as regras do convénio.

04. Faltas e reposigodes. Registro de cancelamentos e organizacéo de opgdes de reposicédo dentro da
agenda e das regras aprovadas.

05. Fechamento administrativo. Reunido das sessdes realizadas, dos documentos disponiveis e das
pendéncias para conferéncia do faturamento.

Sistemas e forma de trabalho

Portais autorizados, sistema de gestéo, planilhas, e-mail e documentos da empresa. As rotinas sédo
configuradas e testadas na implantagao, conforme acessos e regras aprovadas.

Informacgoes adicionais

Disponibilidade: das 6h as 19h30, conforme as rotinas acordadas.

Evolugdes, avaliagbes e decisdes terapéuticas permanecem com os profissionais da clinica. Nao produz registros ficticios
de atendimentos.
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