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RESumMoO

Experiéncia de 2 anos em escritorios, mantendo registros organizados e agilizando processos
administrativos. Dedicada e comprometida com a eficiéncia das tarefas, colaborando para a produtividade

da equipe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

e Boa comunicacao verbal e escrita com e Comunicacao clara e eficaz para atender clientes
Construcéo de relacionamentos com a clientese e Atencdo aos detalhes para lidar com planilhas
funcionarios

e Motivacdo e engajamento de equipe

e Prética na geracao de controles e relatérios

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Coordenadora comercial
CLINICA DENTARIA VOLTA REDONDA LTDA - \olta Redonda
e Treinamento de equipes de vendas, capacitando os profissionais com as competéncias essenciais para
cumprir as metas definidas pela empresa
e Andlise de estratégias de vendas, sugerindo mudancas pontuais conforme

¢ Resultado das avaliagdes.

Auxiliar de escritorio em geral
JDL MEDICINA E SEGURANCA DO TRABALHO LTDA - \olta Redonda
e Atendimento ao publico em geral, presencialmente e por meios eletrdnicos, promovendo a satisfacdo

de clientes e parceiros ao atender as demandas com eficiéncia e simpatia.

Auxiliar de escritério em geral
CLINICA DENTARIA VOLTA REDONDA LTDA - \olta Redonda
e Pagamento de contas em aberto, contribuindo para
e Controle dos processos financeiros da empresa
¢ Preenchimento da planilha de controle mensal, com emissao de relatorios de contas a pagar e receber,

auxiliando



e Setor financeiro.

Diretor de midia
CLINICA ODONTOLOGICA FAMILIA DUTRA LTDA — Volta Redonda

e Responsavel pela gestdo comercial

Supervisora comercial
4VRSUL SERVICOS ADMINISTRATIVOS LTDA — Volta Redonda
e Gestdo da equipe de vendas por meio do uso de diversas técnicas, incluindo acompanhamento dos
pedidos e identificacdo das necessidades de cada membro, buscando definir a melhor forma de

atendimento para orientar os vendedores.

Assistente administrativo
PIRES E VIDAL ACESSORIA E EMPREENDIMENTOS LTDA — Volta Redonda
e Suporte a profissionais de diferentes areas para organizacao de processos, garantindo mais agilidade e

eficdcia a toda a equipe.

FORMACAO ACADEMICA

bacharel: Administracdo, 01/2024 - 01/2028
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CERTIFICADOS

e Gestao Empresarial



