
Leandra Coimbra De Matos
Sou organizada, comunicativa, facilidade de compreensão e
concentração

Experiência

Auxiliar administrativo/ financeiro
BRAZILIAN PRIME ADMINISTRAÇÃO E ENGENHARIA LTDA
07/04/2025 - 05/07/2025
Controle de contas a pagar e a receber
Conciliação bancária e fluxo de caixa
Fechamento diário e mensal de caixa
Elaboração de relatórios financeiros
Apoio nas demandas gerais do escritório

Recepcionista
AME CONSULTAS MÉDICA ESPECIALIZADA LTDA
14/01/2025 - 04/04/2025
Atendimento ao público e telefone
Prestação de informações e suporte administrativo quando
necessário
Respondendo os cliente via WhatsApp
Confirmação de agendas

Auxiliar de logística
TEX COURIER S.A
07/02/2022 - 03/10/2022
Conferência de mercadorias

recepcionista atendente
TDAS ODONTOLOGIA LTDA
02/08/2023 - 1/08/2024
Atendimento ao público  e telefone
Cobranças de pagamento
Respondendo os clientes via WhatsApp
Confirmação de  agendas
 Vendas de produtos
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Atendente de sac
YEESCO INDUSTRIA E COMERCIA DE CONFECCOES LTDA
19/08/2024 - 08/01/2025
Atendimento inicial ao cliente, entendendo a demanda para
encaminhar ao setor responsável, garantindo a satisfação com o
serviço.
Recebimento de chamados telefônicos e resolução de problemas
dos clientes, garantindo a satisfação e fidelização.

Servente
DE NANTES SERVICOS LTDA
17/01/2021 - 30/09/2021
Faxineira

Vendedora
BRECHÓ FLOR DE LIS
15/02/2019 - 15/11/2019
Vendedora de comércio varejista, organização da loja e estoque

Formação

Cursos
Workshop: completo
Logística integrada transporte produção distribuição: incompleto
Assistente Administrativo: incompleto

Ensino médio completo

HABILIDADES

Conhecimento avançado em
Pacote Office
Trabalho em equipe para atingir objetivos
 Comprometimento com o trabalho em equipe
 Domínio em técnicas de atendimento ao cliente
 Agilidade ao realizar as tarefas do dia a dia
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