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                 JUCELÉIA DA SILVA CHAVES 
 

Solteira, sem filhos, natural de Rio Grande, 40 anos. 
 

Estr. Bananal do Sul, 1280 BL 02 Apto 403 

Bairro Beira Rio - Guaramirim/ SC. 

Telefone: (53) 981010487 / E-mail: juce_chaves@yahoo.com.br  

LinkedIn: www.linkedin.com/in/juceleia-chaves-18341625      

 

 

OBJETIVO 
 

Almejo uma oportunidade de trabalho na área Administrativa/Comercial/Reservas 

onde eu possa aplicar minhas habilidades e conhecimento, bem como, desenvolver meu 

crescimento profissional, nos últimos anos tenho me dedicado ao meu desenvolvimento 

pessoal, através de cursos e treinamentos, possuo foco em resultados e muita disposição para 

aprender e me adaptar a novas situações em um ambiente de trabalho colaborativo.  

 

FORMAÇÃO  
 

Curso Técnico de RH 

Faculdades QI – Rio Grande 

Concluído em 2014 

 

Bacharel em Biblioteconomia 

Universidade Federal do Rio Grande - FURG  

Concluído em 30/12/2008 

 

CURSOS E TREINAMENTOS: 
 

DL Desenvolvimento e Liderança (instituto INEXH): imersão que trabalha as Soft 

Skills, dentre outras dinâmicas de forma vivencial. Carga Horária: 34 horas 
 

Dale Carnegie Training: treinamento de competências interpessoais, comunicação e 

Liderança. Carga Horária: 48 horas 
 

Conhecimento em pacote Office, Word, Excel, Power Point. 

 

 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 
 

Hotéis Atlântico. 

Desde 01/05/2021 – 25/03/2024 

Função Supervisora de Recepção: 

Responsável pelos procedimentos de recepção: emissão e conferência de notas fiscais, 

fechamento de caixa e cobrança das contas dos hóspedes, conhecimento em faturamento, 

cadastro de clientes no sistema, realizava o check-in e checkout dos hospede no hotel. 

Liderava a equipe de recepção e realizava a escala de folgas. Responsável pelo 

gerenciamento da ocupação do hotel e participava das atividades estratégicas de vendas 

(precificação e negociação) e análise de mercado na região. Participava da realização do 

planejamento estratégico do setor de recepção e vendas do hotel, auxiliando na realização 

do plano de ação (análise de SWOT), trabalhando juntamente com encarregados de outros 
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setores para o desenvolvimento de tarefas e atividades de melhorias para os clientes. 

Realizava o atendimento aos hóspedes e clientes B2B. Realizava atividades comerciais 

como visitas de prospecção a clientes.  

 

Hotéis Atlântico. 

Desde 01/04/2013 – 01/05/2021 

Função de Encarregada de Reservas:  

Responsável pela disponibilidade de ambos os hotéis no sistema hoteleiro, atendimento a 

clientes b2b e ao hóspede, realizando as reservas e gerenciamento da ocupação dos hotéis, 

pelas vendas on-line e pela manutenção de informações dos hotéis nos sites e canais de 

vendas e redes sociais. Utilizava o Channel Manager do Omnibees para gerenciamento das 

vendas B2B dos hotéis. Participava na realização de planejamento do setor: plano de ação 

para atingir metas de vendas e ocupação do hotel. Realizava a negociação de valores para 

vendas de diárias, e participava das estratégias de vendas, valores de tarifas, orçamentos, 

realizando pesquisas de dados em sites para entender o mercado e realizar orçamentos e 

estratégias de vendas (auxiliando diretamente o gerente nessas atribuições). Organização 

administrativa do setor, da agenda de eventos (orçamentos e organização do evento) e 

agenda comercial e visitas e cadastro de cliente no CRM, marcava reuniões e realizava atas 

de reuniões. Trabalhei com o sistema hoteleiro Desbravador e por 4 anos com o CMNET.  

 

Hotéis Atlântico. 

Desde 02/09/2009 – 01/04/2013 

Função de Assistente Comercial 

Realizando reservas de ambos os hotéis, atendimento a clientes B2B e ao hóspede 

diretamente na recepção, responsável pela rotina administrativa comercial: cadastros no 

sistema de pessoas físicas e jurídicas, consulta de cadastro para liberação de faturamento, 

realização de orçamentos, atas de reuniões, organização do arquivo setorial da empresa. 

Realizava pesquisas de dados no mercado hoteleiro para levar a supervisão para realizar 

estratégias de vendas e precificação. 

 
 

 

 


