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Histdrico profissional
Setembro 2023 - Atual
Chefe de recepcéo EL BARCARENA LTDA
BARCARENA
« Organizacdo das rotinas de atendimento na recepcdo, orientando os funcionarios quanto aos
procedimentos da empresa, buscando padronizar e otimizar 0s servi¢os para garantir o bem-estar
dos clientes.
» Gerenciamento de processos, assegurando o pleno funcionamento dos setores de atendimento,
vendas, administrativo e financeiro.
« Recrutamento e selecdo de novos colaboradores, buscando altos niveis de capacitacao e
conhecimento para manter a eficiéncia das operagoes.
« Coleta e anélise de dados e informacdes, reportando os relatorios produzidos para a geréncia,
tomando medidas de desenvolvimento operacional.

Janeiro 2023 - Setembro 2023
Consultora comercial TALENTO RECURSOS HUMANOS SS LTDA
Barcarena
. Comunicacdo com os clientes para entender suas necessidades, esclarecendo dividas, informando
precos e sugerindo produtos disponiveis.
« Acompanhamento do processo de pds-venda, oferecendo atendimentos de qualidade para fidelizar
os clientes e garantir a satisfacdo com os produtos e servicos comercializados.
« Prospeccdo de novos clientes, buscando consumidores com o perfil do publico-alvo da empresa,
aumentando as vendas.
» Atendimento geral por e-mail, chat e telefone, garantindo a efetividade no registro das demandas
dos clientes.

Formacéo académica

Margo 2020 - Margo 2024

Bacharelado em Administracao UNIASSELVI
BARCARENA

Status - Formado

Habilidades e competéncias

» Comunicacéo clara e eficaz - Proatividade na resolucdo de problemas
«» Trabalho em equipe para alcancar objetivos . Adaptabilidade a novas funcdes
comuns - Atencdo aos detalhes para lidar com planilhas
» Pacote Office para geracdo de planilhas e . Eficiéncia na organizacdo de documentos e
relatorios arquivos
» Conhecimento em gestdo de processos
Objetivo

Atuar na area administrativa, contribuindo com minhas habilidades em organizacao, controle de processos,
atendimento e suporte as rotinas operacionais da empresa. Busco uma oportunidade que me permita aplicar
meus conhecimentos, desenvolver novas competéncias e colaborar com o crescimento da organizacao.



