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Organização1

Uma das partes mais importantes na organização da rotina é
ter uma lista de tarefas. Criar um checklist das atividades
que você vai realizar te ajuda a visualizar todas as
demandas. Assim, ao final do expediente, você sentirá que
teve um dia produtivo.

Checar consultas confirmadas 

Enviar prontuário ao dentista 

Manter o ambiente limpo 

Organizar caixa e pagamentos 

Checar e-mails 

Checar mensagens nas redes
sociais da clínica

Conversar com a assessoria de
marketing da clínica para ver o
andamento dos anúncios

Sem dúvida, o melhor aliado para a
organização da clínica é o sistema de gestão.

Agendamento de consultas

Cadastro de pacientes

Cobranças da empresa

A recepcionista precisa ter todas as informações
reunidas em um local seguro e de fácil acesso.

Atendimento2 A melhor propaganda é feita por clientes satisfeitos. 

Ainda que você faça listas ou crie
outra forma de organizar o
seu dia, é importante manter a
disciplina e também ter
consciência de que imprevistos
acontecem. Por isso, estar
sempre pronta para mudanças é
algo que pode impactar não só o
seu rendimento, mas também o
seu humor.

Tarefas de hoje

Você já ouviu falar em
comunicação S.C.O.T.?
As siglas significam que um bom
atendimento ao cliente deve
possuir Segurança, Clareza,
Objetividade e Transparência.

Para fazer um
atendimento online

eficiente, seja cordial e
objetiva a cada resposta.

Segurança
Transmita confiança ao paciente,

responda com informações corretas
e verificadas, assim ele saberá que

você irá solucionar o problema.

A linguagem empregada deve ser
adequada ao cliente, com um

vocabulário simples e claro. Não
utilize palavras difíceis ou termos

técnicos que podem gerar dúvidas.

Clareza

Objetividade
Os clientes sentem-se mais satisfeitos
quando as empresas oferecem
respostas rápidas. Nem sempre temos
a resposta, mas enrolar ou inventar
uma solução não é o caminho

Seja sempre honesta. O paciente
precisa receber informações precisas
e coerentes, para se sentir valorizado e
respeitado. O mau atendimento pode
fazê-los procurar a concorrência.

Transparência

Paciente Fernanda



Evite gírias e palavrões na sua fala. Um certo nível de
formalidade é positivo no contexto do trabalho.
Outro ponto de atenção são os assuntos polêmicos.
Use o seu bom senso e desvie dessas situações,
deixando suas opiniões fortes fora da conversa.

Faça diariamente o fluxo de caixa
Separe contas a pagar e a receber

Conte com um sistema de gestão

Faça um planejamento tributário
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Marketing Pessoal3

Vocabulário

A maneira como você caminha, olha e
cumprimenta os outros informa sobre a
sua imagem. Portanto, se atente aos
detalhes. Além disso, agir de maneira
responsável, proativa e educada é
fundamental.

Uma pessoa adequadamente vestida passa confiança 
e uma imagem pessoal positiva. Por isso, invista na sua
aparência, isso vai aumentar a sua segurança e sua
propensão ao sucesso.

Postura

Vestimenta
A sua imagem é o cartão de visitas

da sua pessoa e da sua clínica.
"

"

Financeiro4

Você cuida da gestão financeira? Ter esse
conhecimento é um diferencial. No fluxo
abaixo, exemplificamos como funciona o
processo financeiro de uma clínica. Também
listamos ao lado quatro dicas para manter a
saúde financeira do negócio em dia.

Hey
!

como organizar o financeiro?

Processo
financeiro
da clínica

Gerar guia Verificar lote
Enviar lote de

guias para 
o convênio

co
nt

as a receber

Solicitar 
autorização do

convênio

Convênio

Lançar item
na conta

Particular

Pagar no caixa Gerar NF
Realizar

conferência 
de contas

Verificar
pagamento

do lote

Gerar NF

O cliente chegou
no consultório

co
nt

as a pagar

Realizar
processo de 

repasse médico

Realizar 
conferência de 

contas

Fechar caixa

Quero saber mais!
Quer captar mais pacientes e converter os atendimentos em vendas na sua clínica? 
Nossa assessoria de marketing digital pode te ajudar. Clique no botão ao lado e marque uma reunião 100% Gratuita 
e não perca essa oportunidade de aumentar o reconhecimento da sua clínica na sua região, e alavancar suas vendas. 

https://odontomedgrowth.com/
https://assessoriaads.com/clinicas/
https://odontomedgrowth.com/

