Sandreany Serra Callins dos Santos

E-mail: sandycallins40@gmail.com
Bairro Cidade Nova, Itajai-SC
Contato (47) 99928-0787

[N

OBJETIVO PROFISSIONAL

Atuar nas areas de secretdria, assisténcia administrativa, atendimento, vendas ou comercial,
contribuindo com organizacdo, comunicacdo clara, relacionamento com clientes e foco em
resultados.

FORMACAO E CURSOS

Graduacao em Pedagogia - conclusdo prevista para o 1° semestre de
2027.
Cursos/qualificacdes
e Recursos Humanos
e Rela¢des Humanas
e Informatica
e Auxiliar Administrativo
e Operadora de Telemarketing
e Técnicas de Vendas
e Recepcionista/Telefonista
e Atendimento ao Cliente
e Oratoria.

RESUMO PROFISSIONAL

Profissional com experiéncia em atendimento ao cliente, recepcao, telemarketing, vendas e
atividades administrativas. Vivéncia em atendimento presencial, por telefone e WhatsApp,
elaborag¢do de orcamentos, prospec¢do, negociacao e apoio a rotina de uma empresa. Perfil
comunicativo, organizado, proativo, com facilidade de aprendizagem e foco na satisfagao
do cliente.

COMPETENCIAS E HABILIDADES

Secretaria e apoio administrativo: organizagao de
documentos e informacdes; atendimento telefénico e
presencial; comunicagao por e-mail e WhatsApp;
atualizacao de cadastros; apoio a rotinas administrativas;
organiza¢dao de demandas e acompanhamento de
solicita¢des.




e Comercial e vendas: atendimento consultivo; identificacdo das necessidades do cliente;
prospecc¢ao e captacdo; elaboracdao de orcamentos; negociacdao; acompanhamento de
contatos; relacionamento e pds-venda; foco em metas e resultados.

o Competéncias pessoais e digitais: boa comunicac¢do e oratdria; escrita e digitacao;
organizac¢ao e atencdo aos detalhes; proatividade; trabalho em equipe; aprendizagem
rapida; informatica basica e pacote Office.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

e Hotel Macapa / assistente administrativa (P) - 2008 - 2009) - Atua¢do no suporte
administrativo e operacional da empresa, prestando atendimento a clientes, fornecedores
e colaboradores, realizando atividades de organizacao, controle e acompanhamento de
rotinas administrativas, como atendimento telefénico, presencial e via WhatsApp, recep¢ao
e direcionamento de clientes e visitantes, gerenciamento de agendas, organizacao de
documentos, arquivos e correspondéncias, elaborac¢ao e envio de e-mails, comunicados e
relatérios, cadastros, agendamento de reunides, apoio a gestao e organizacao das
atividades internas da empresa.

e Genex Telecom / Secretaria executiva (P) - 2012 - 2013 ) - Atuacdo no assessoramento
executivo e suporte direto a diretoria, com responsabilidade pela organizacdo de agendas,
gestao de compromissos, comunicacdo institucional e acompanhamento de demandas
estratégicas e administrativas.

e Fivetech Tecnologia / Operadora de Telemarketing (2018 - 2019) - Atendimento
telefénico aos clientes da companhia de eletricidade do Amapa. Esclarecimento de
duvidas, registro de ocorréncias e atualizacdo de cadastros. Comunicacao objetiva, escuta
ativa e encaminhamento das solicita¢des.

e Manutec Informatica / Sécia-proprietaria (2015 - 2022) - Atuacao nas rotinas
administrativas e no suporte ao funcionamento da loja e da assisténcia técnica.
Atendimento e relacionamento com clientes, identificacdo de necessidades e
encaminhamento de solu¢@es. Divulgacao de servicos, captacdo e prospeccao de clientes,
negociagao comercial e acompanhamento de oportunidades de venda.

e Berger Rodapés / Vendedora (07/2023 - 01/2024) - Atendimento presencial e on-line,
inclusive por WhatsApp. Elaboracdo de orcamentos, apresentacdo de produtos e
acompanhamento de clientes. Prospeccdo, negociacao, fechamento de vendas e pés
venda.
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