Renata Maia de Sá

Conhecedora da área administrativa e atendimento ao cliente.
Endereço: Rua C, 261 – Parque das Ilhas/ Volta Redonda –RJ
Celular: (24)999445671
Email: renatinhadesa207@gmail.com
Carteira de Habilitação: B

OBJETIVO PROFISSIONAL
Meu objetivo é atuar na área de atendimento ao cliente, no apoio de serviços administrativos e no estabelecimento de metas e práticas motivacionais. 
Busco oportunidade de aplicar os meus conhecimentos e experiências para dar um atendimento diferenciado. Tenho grande entusiasmo pelo atendimento ao cliente e desejo contribuir com o sucesso da empresa do qual admiro e sonho fazer parte.

EXPERIÊNCIAS PROFISSIONAIS

ESCRITORIO DE ADVOCACIA E CONSULTORIA CARVALHO LTDA.
2008/2011
Secretária 
Muito Comprometida, comecei dando suporte na organização dos documentos do escritório, organizando todo o arquivo interno e digitalizando. Após um excelente trabalho fui convidado a coordenar as operações diárias do escritório, atender telefonemas, anotar e transmitir recados, administrar a agenda de clientes, fazer e administrar a agenda profissional, servir água e café, agendar pagamentos, fazer atas de reuniões, comprar suprimentos para o escritório, despacho e conferência de documentos junto aos órgãos competentes, atendimento e apoio à clientes e serviços bancários.

FUNDAÇÃO OSVALDO ARANHA/ UNIFOA
2011/2021
Auxiliar Administrativo
Determinada, iniciei com atendimento ao público na Biblioteca Central da instituição, me destacando fui transferida para o campus aterrado como auxiliar de secretária, sempre auxiliando nas matrículas de alunos todo o inicio de período letivo, dando suporte em todos os serviços administrativos, quando fui convidada para participar da equipe no anexo Unifoa Hospital do Retiro, como recepcionista responsável pela equipe, auxiliando a supervisão nas rotinas administrativas e treinamento de novos colaboradores. 

FORMAÇÃO ACADEMICA
Ensino médio completo – 2008
Colégio Getulio Vargas

CURSOS E CAPACITAÇÕES
· Informática Básica 

PERFIL PROFISSIONAL
· Coragem e determinação para enfrentar desafios.
· Capacidade para liderança.
· Adaptabilidade a novas funções e ambientes.
· Facilidade para trabalho em equipe.
· Comprometida com o resultado.




