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Resumo
Profissional dedicado com exceléncia no atendimento ao cliente e comunicac¢éo clara. Demonstra
proatividade e adaptabilidade em ambientes dinamicos, garantindo eficiéncia na organizacao de
documentos. Comprometimento em registrar informagdes precisas e ética ao lidar com dados
confidenciais, beneficiando a empresa com flexibilidade para mudancas e suporte eficaz aos clientes.

Habilidades e Competéncias
Proatividade diante das demandas diarias
Flexibilidade para lidar com mudancas.
Pratica com atendimento e suporte aos clientes.
Eficiéncia na organizagédo de documentos e arquivos
Comprometimento em registrar informacdes precisas.
Adaptabilidade a novas fungoes.
Comunicacéao clara e objetiva
Exceléncia no atendimento ao cliente.
Etica ao lidar com dados confidenciais.

Formacao Académica
Ensino Superior Incompleto em Recursos Humanos

Experiéncia Profissional

2022/2023 - Prefeitura Municipal de Uni&o de Minas- MG - Unido de Minas, MG

Auxiliar Administrativo

Colaboracdo com outros departamentos, resolvendo problemas administrativos e auxiliando em
projetos diversos.

2015/2020 - Cartério de Registro Civil e Notas de Unido de Minas - Unido de Minas, MG

Escrevente Autorizada de Cartério de Registro Civil e Notas.

Atendimento aos clientes internos e externos, Esclarecendo dividas sobre processos e questfes
juridicas.

2014/2016 - Sicredi Araxingu, Retaguarda Operacional.
Analise Crédito.

2011/2013 - Camara Municipal de Unido de Minas — MG, Secretaria.
Atendimento ao publico, Organizacdo de Reunides, Lavramento de Atas.

2005/2006 - Clinica vilas boas — Brasilia — DF Recepcionista
Recepcionar os pacientes, Atender telefone, Marcar e entregar exames.

Cursos
Administracao de RH
Assistente Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar de Escritério
Empreendedorismo
Gestéo de Estoque
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