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© osiETIVO

Atuar na area Administrativa / Recursos Humanos.

) rormAcAO

Superior de Tecnologia em Gestdao de Recursos Humanos | Unijorge
08/2019 — 08/2021

Superior em Administra¢do | IFBA
03/2023 - TRANCADO

() CURSOS COMPLEMENTARES

Rotinas Trabalhistas | IFRS
CARGA HORARIA 30H

Administra¢ao Estratégica | IFRS
CARGA HORARIA 40H

Administracao Financeira | IFRS
CARGA HORARIA 40H

@ EXPERIENCIAS

Atendente de Controle e Agendamento | Gilnet
02/2023 — Presente

e Atendimento ao cliente através do whatsapp e PABX;
® Responsavel pela agenda diaria dos técnicos, auxiliando no romaneio das
atividades;

® Responsavel por entrar em contato com os clientes nos processos de
agendamento e reagendamento;

e Realizar atendimento ao técnico para reducao de visitas improdutivas;

e Monitoramento da execucao das ordens de servico e SLA de atendimento.



Gestora de Qualidade | Marktec Telecomunicagoes Eireli
07/2021-11/2022

Responsavel pelo cumprimento as normas e padroes de qualidade
estabelecidos;

Desenvolver e acompanhar colaboradores em suas determinadas atribuicdes,
com ac¢Oes focadas em analise de perfil e feedback;

Responsdvel pela elaboracao de materiais de treinamentos e ministracao dos
mesmos;

Gestado e desenvolvimento de equipes;

Avaliacao dos resultados das a¢des de melhoria implementadas;
Apresentac¢ao de Resultados para geréncia e diretoria;

Gestado de folha de ponto;

Monitoramento das plataformas de atendimento PABX e Smartzap, para
analise dos indicadores TMA e TME;

Recrutamento e selecao;

Detectar e corrigir falhas nos atendimentos realizados pelas equipes da area
técnica e da central de atendimento;

Realizacao de auditorias;

Criacdao de campanhas motivacionais.

Auxiliar de Monitoria | Marktec Telecomunicagées Eireli
02/2021 -06/2021

Monitoria dos atendimentos realizados;

Andlise do comportamento do atendente com o cliente;
Preenchimento de formulario para aplicacdo de feedback;
Atualizagao do manual de qualidade no atendimento;
Aplicacao de pontos de atencao;

Realizacao de dinamicas motivacionais.

Auxiliar Administrativo | Femme — Nucleo de Saude da Mulher Eireli
01-2019 -02/2021

Atendimento presencial e telefonico;
Controle de pagamentos;
Elaboracao de orcamentos;
Organizagao de arquivos;

Controle de estoque;

Emissao de nota fiscal;

Organizacao de agenda diaria;
Orientagao ao paciente;

Auxilio em consultério.



Assistente Financeiro | Clinica Deise Monteiro
01-2017 - 10/2018

Controle de contas a pagar e a receber;
Pagamento de colaboradores;
Atendimento;

Atualizacao de planilhas de despesas;
Organizacao de arquivos;

Controle de estoque;

Orgamentos e compras;

Emissao de nota fiscal.

Auxiliar de Escritorio | Patamares Praia Hotel
06/2014 —03/2015

Elaboracao de escala de trabalho;
Célculo de hora extra;

Controle de folha de ponto;

Pagamento de transporte e alimentacao;
Entrega de contracheque;

Conferéncia de caixa didrio;

Auxiliar de cobrancas;

Arquivamento e digitacao.

€) cOMPETENCIAS E HABILIDADES

Paciéncia;

Capacidade de analise;
Aplicacao de feedback;
Boa comunicacao;
Foco em resultados;
Lideranga;

Gestao de pessoas.



