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Resumo profissional

Busco uma oportunidade para poder apresentar meus pontos fortes,
desenvolvendo minhas habilidades a fim de sempre buscar meu crescimento
pessoal e profissional, colaborando com um ambiente de trabalho saudavel,
exercendo pontualidade e determinacdo, estando sempre disposta a aprender
novas funcdes.

Historico profissional

Dezembro INSS (Instituto Nacional do Alfenas
20171 Seguro Social)

Setembro _
2018 Estagio

e Agendamento de consultas e averiguagéo para determinacdo das
necessidades dos beneficiarios.

e Arguivamento de processos paralisados e encerrados.

e Recepcdo a todos os beneficidrios de uma maneira
cordial, respondendo a perguntas gerais, verificando os
objetivos da visita e encaminhando-os aos guichés

especificos.
Maio 2020/ Cross Experience Morada do Alfenas
Setembro Sol
2021

Auxiliar Administrativo
¢ Responsabilidade financeira com fechamento de caixa, sistema
e averiguacao de recibos.

e Auxilio a geréncia no desenvolvimento das operacgdes e
resolucdes de problemas.

e Contribuicdo para o engajamento das redes sociais, a fim de
alcancar novos publicos.

e Atendimento ao cliente e lancamento de contrato.
e Agendamento e execucdo das avaliacdes fisicas.
REFERENCIA: (35)98846-6525 Vanessa Agostini Veiga (PROPRIETARIA)

Formacdo_académica

Escola Estadual Samuel Engel Alfenas
3° Ano Ensino Médio

Competéncias

« Desenvolvimento comercial + Agendamentos
» Habilidades em comunicacdo

* Responsabilidade financeira
» Gestdo de Tempo

* Relagéo com clientes

» Trabalho em equipe
« Controle de documentos
« Manuseio de correspondéncia
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