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ACADEMICA
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Cursando, Rio Branco

Unip, Floriano Peixoto, Acre
Fevereiro 2023

Ensino Médio - Concluido, Rio
Branco

Clicia Gadelha, Estrada do
Sao Francisco , Acre
Dezembro 2016

SARA DA SILVA PEQUENO

RESUMO PROFISSIONAL

Auxiliar administrativa com experiéncia de 8 meses em controle, arquivamento e
atualizagdo de documentos. Atenta aos detalhes e organizada, gerando informagdes
confidveis e precisas para a gestdo das rotinas da empresa, prezando pela qualidade
dos servicos.

Telemarketing com experiéncia de 3 anos area de retengao ofertando desconto nos
planos.

Trabalho voluntario de Recepcionista 1 ano e 8 meses

HISTORICO PROFISSIONAL

Maio 2024 - Atual
Cartdo de Todos - Auxiliar administrativgRio Branco, Acre

o Atualizacdo de planilhas de controle e registro de documentos, compilando
contatos e informacdes necessarias para a organizagdo da empresa.

» Atendimento por telefone whatsapp , com destaque para a linguagem correta e
gentil, buscando tornar o ambiente mais positivo.

o Localizacao, controle e arquivamento de documentos, proporcionando maior
agilidade aos processos da empresa.

Abril 2021 - Maio 2024
Contax - Atendente de telemarketing Rio Branco , Acre

Realizagdo de vendas e promocao de novos produtos por telefone aos clientes
existentes, cumprindo as metas estabelecidas.

Retencdo de clientes que solicitassem cancelamento, oferecendo suporte técnico
ou melhorias no plano.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

« Etica profissional ao lidar com dados
confidenciais

» Capacidade de trabalho em equipe

« Facilidade de aprendizagem de novas
funcgdes « Conhecimento intermediario em Excel

 Facilidade com o sistema [Sistema] ¢ Bom relacionamento interpessoal com

e Foco na qualidade do trabalho equipes e clientes

realizado

INFORMAGCOES ADICIONAIS



« Desejo fazer parte do time da empresa oferecendo o melhor e comprometimento
atribuicdes que sdo dadas a mim.

» Pontualidade

« Disponibilidade de horario

+ Disponibilidade em trabalhar em equipe




