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SOBRE MIM

Atuo ha 10 anos com atendimento ao cliente. Sou
apaixonada por pessoas e durante esse periodo
desenvolvi habilidades que contribuem para a
realizagao de um atendimento de exceléncia.

CAPACITAGOES

- Informatica;

- Digitacao;

- Rotinas Empresariais;

- Desenvolvimento de Lideranca;

- Qualidade no Atendimento ao Cliente;

- Formalizacao e Baixa de Pequenos Negocios;
- Criagcao de um Pequeno Negobcio;

- Gestao de Pequenos Negodcios;

- Pequenos Negodcios no Brasil;

- Vinculos e Fidelizacao de Clientes;

- Introdugao a Lei Geral de Prote¢cao de Dados.

EXPERIENCIAS

Assistente Administrativo (2019 - atual)
- Suporte em projetos com empreendedores € micro e pequenas empresas;

- Elaboracao de termos de referéncia;

- Contratacoes;

- Ateste de notas fiscais;

- Prestacao de contas;

- Acompanhamento de metas e orcamentos;

- Suporte em eventos, cursos e oficinas;

- Suporte na supervisao de estagiarios;

- Atendimento a potencial empreendedor e micro e pequenas empresas (presencial e
remotamente).

Assistente de Biblioteca (2012 - 2019)

- Elaboracao de relatérios, memorandos, planilhas e apresentacoes;
- Atendimento ao publico;

- Aplicacao de avaliagcoes e suporte em aulas inaugurais;

- Cadastro de usuarios e materiais;

- Gestao de periddicos e digitagcao de textos.

Trabalhos como Freelancer (2015 - 2019)

- Revisao e formatacao de trabalhos académicos;
- Pesquisa de artigos cientificos;

- Construcao de Banners;

- Venda de produtos.



ALGUNS DOS f
SERVIGOS
OFERTADOS

- Atendimento ao cliente via chat, WhatsApp,
telefone;

- Cadastro de produtos;

- Cadastro de clientes e fornecedores;

- Prospeccao de clientes;

- Orcamento de compras;

- Alimentacao de sistemas e planilhas;

- Organizacao de arquivos;

- Gestao de agendas;

- Gestao de e-mails;

- Organizacao de execucao de tarefas diversas como
agendamentos, lembrete de compromissos e datas especiais;
- Pesquisa académica;

- Transcrigcao de audio/video.




