LARISSA EMMERICH

Praia Brava, Itajai - SC | (47) 99787-7939 | larissarodriguesiti@gmail.com

RESUMO PROFISSIONAL

Profissional administrativa com experiéncia em atendimento ao cliente, gestdo de rotinas e organizagdo de
documentos. Atua na coordenacdo de equipe, processos administrativos e relacionamento com clientes, com
dominio de Excel e planilhas para controle e andlise de dados. Comunicagdo clara, organizagdo e atengdo aos
detalhes. Inglés intermediario. Disponivel para atuagdo em regime Home office também.

COMPETENCIAS

e Gestdo administrativa e rotinas de escritdrio

¢ Atendimento ao cliente e relacionamento

¢ Excel e planilhas - controle e anélise de dados

¢ Gestdo de equipe e coordenagdo de processos

* Organizacgdo e digitalizagdo de arquivos e documentos

e Comunicacdo clara, priorizacdo e gestao de multiplas tarefas
¢ Inglés intermediario

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Pet Blue Garden - Itajai, SC (bem-estar animal)

Gerente 01/2026 - Atual
¢ Coordenagao das rotinas administrativas e operacionais do estabelecimento, gerindo a equipe e as atividades
didrias.

e Controle e andlise de dados em planilhas de Excel (agendamentos, cadastros e informacdes operacionais).
¢ Atendimento e relacionamento com clientes, assegurando qualidade no servigo e fidelizagao.
¢ Organizagdo de documentos e do fluxo de informagGes entre as areas.
Secretaria 01/2025 - 01/2026
¢ Atendimento ao cliente presencial e por telefone, com agendamento de servicos.
¢ Organizacao de documentos, cadastros e rotinas administrativas.
¢ Apoio a gestdo no controle de informacgdes e nas atividades operacionais.

Via Ativa - Balneario Camboriu, SC

Vendedora 04/2022 - 01/2023
¢ Atendimento personalizado, identificando necessidades e oferecendo solugdes aos clientes.
e Comunicacgdo clara das caracteristicas e beneficios dos produtos, apoiando a decisdo de compra.
¢ Colaboracdo com a equipe em estratégias de vendas para alcance de metas.

Cobra Gesso - Itajai, SC
Auxiliar Administrativa / Secretaria 04/2021 - 03/2022
e Gestdo de correspondéncias, agendamento de reuniGes e reserva de salas.
¢ Organizacgao e digitalizagdo de arquivos fisicos e digitais, facilitando o acesso a informacao.
¢ Atendimento telefonico e recepcdo de visitantes.
¢ Apoio ao controle de estoque: recebimento, conferéncia e expedicdao de mercadorias.

FORMAGAO ACADEMICA

Comércio Exterior Em andamento
Univali - Universidade do Vale do Itajai
Ensino Médio Completo 2019 - 2021

Escola Victor Meirelles - Itajai, SC
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IDIOMAS

e Portugués - Nativo
¢ Inglés - Intermedidrio

CERTIFICACOES

e Rotinas Administrativas - IBest Cursos



