
 Elenice de Melo Jones 
 
Brasileira, solteira, 1 filha  
Rua, Boto ,66 – jardim Eldorado  
Tel.: (11) 5873-7318 recado   Cel.: (11) 98924-9593  
Email: lenajones11@hotmail.com 
 
Objetivo Profissional: Recepção hospitalar / Atendimento 
 
Experiências Profissionais: 
 
Certa Hospital Dia -Centro de Referência em Tratamento Avançados 
 
Periodo: Janeiro 2018 a Agosto de 2018 
Função: Recepção e atendimento 
Emissão de guias medicas, autorização aos convênios, atendimento de recepção, marcação de 
consultas, exames e procedimentos cirúrgicos, e toda rotina administrativa. 
 
Clínica Jamal de ORL; Sistema Iclin e Tasy 
 
Período: Outubro 2012 á Julho 2017 
Cargo: Recepção  
Função: Atendimento telefônico, recepção, marcação de consultas eletivas, exames e 
autorizações de procedimentos junto aos convênios médicos. 
 
Clínica Corpu de Doenças Cardiopulmonar:  
 
Período: Junho/2011 á Julho/2012 
Cargo: Recepção 
Função: Atendimento telefônico, recepção, marcação de consultas eletivas, exames e 
autorizações de procedimentos junto aos convênios médicos. 
 
Hospital Central Towers (Saha) 
 
Cargo: Recepção (Internação) 
Período: Setembro/2010 á Maio/2011 
Função: Recepcionista no setor de internação. 
Atendimento de clientes ao hospital; Cadastro de pacientes ao Sistema MV 2000; (Internação) 
Solicitação senhas para internação e exames; Conferência de plantões médicos; 
Toda rotina hospitalar até a alta do paciente. 
. 
Sistemas e Planos de Saúde Metrópole  
 
Cargo: Recepcionista  
Período: Setembro/2008 á Maio/2009 
Função: Atendimento de pacientes em consultas marcadas e liberação de guias sadt, 
autorização para realização de exames, responsável em encaminhar cirurgias para assistente 
social e auditor, Atendimento de PABX, e pesquisa de cadastro. 
 

Micelli & Associados Medicina Preventiva do trabalho 
 
Cargo: Auxiliar administrativo  
Período: Julho/2004 á Agosto/ 2006 
Função: Organização de prontuário e ficha clinica para exames periódicos e medicina do 
trabalho, controle de periodicidade de funcionários de empresas, clientes, orientação e 
indicação de prestadores. 
 

Formação Acadêmica: Ensino médio completo 

Cursos extracurricular: Informática. (Windows, Word, Word Pad, Excel, Power Point, Access, 
Internet). Inglês básico 
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