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	TÍTULO DO CARGO: Assistente de Faturamento
	CBO: 





	Cargo do superior imediato: Coordenação de Faturamento
	Setor: Faturamento


	MISSÃO DO CARGO 

	Suporte ao cliente interno;
Excelente capacidade de comunicação;
Realizar análise quantitativo e qualitativo de consumo do atendimento;

	PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES 

	
Tratar para cobrança as contas dos atendimentos de pacientes internados (cirurgias e internações clínicas);
Tratar para cobrança as contas dos atendimentos do Pronto atendimento particulares;
Tratar para cobrança as contas dos atendimentos seriados particulares (curativos e aplicação de medicamentos);
Tratar para cobrança as contas os atendimentos eletivos particulares (ultrassonografia e TC realizados com agendamento prévio);
Tratar os registros eletrônicos dos atendimentos, possibilitando que estes sejam inseridos em arquivos XML para posterior envio de cobrança;
Pesquisar no Infomed o cadastro dos clientes para conferência dos numeros das carteirinhas, para beneficiários da ULF e de  outras Unimeds, quando o codigo não é validado no momento do envio do arquivo XML;
Gerar arquivos XML no padrão TISS vigente na data do faturamento;
Dar suporte ao backoffice solicitando inclusão de procedimentos e prorrogação de diárias complementando a autorização inicial quando necessário.
Manter organizado o arquivo de documentos inerentes ao faturamento e ao atendimenos de clientes;
Gerar prontuário eletronico do paciente com base nas informações do TASY par atender outras áreas da Cooperaativa;

	COMPETÊNCIAS 

	Experiência anterior com Contas Médicas Hospitalares – Faturamento SADT
	COMPETÊNCIAS

	Conhecimentos
	Habilidades

	Escolaridade e conhecimentos específicos para o cargo.
	Experiências práticas necessárias ao cargo.

	
Ensino Médio Completo
Conhecimento dos procedimentos de faturamento eletrônico;
Conhecimento de guias padrão TISS;
Pacote Office;
	
Experiência anterior de no mínimo 6 meses


	
	



	COMPETÊNCIAS (ATITUDES)

	[bookmark: _Hlk221034009]Habilidades organizacionais e de gestão de tempo 

	Capacidade de trabalhar em equipe

	Capacidade de trabalhar de forma independente e cumprir prazos



	COMPETÊNCIAS ORGANIZACIONAIS

	Encanta o Cliente
	Foco no Cliente

	Gerenciamento de emoções
	Comunicação
Inteligência Emocional

	Coopera para crescer
	Intercooperação
Foco nos Resultados

	Busca Excelência
	Melhoria Contínua


 

	CONSIDERAÇÕES IMPORTANTES

	Trata-se, portanto, de um profissional multitarefas e que precisa estar atento a todos os detalhes que envolvem a gestão financeira de uma empresa.
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