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RESUMO PROFISSIONAL

Profissional com mais de 10 anos de experiéncia em atendimento presencial e telefonico, rotinas administrativas
e suporte operacional. Vivéncia consolidada em organizacéo documental, processos de autorizacao,
relacionamento com publico e orientacado de clientes. Experiéncia anterior em ambiente financeiro com
apresentacéo de produtos como cartdes de credito e empréstimos.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Secretario Administrativo Maio 2014 - Atual
CARDIOS VITA CENTRO DE MEDICINA CARDIOLOGICA

» Atendimento presencial e telefonico a pacientes, mantendo relacionamento profissional com diferentes perfis
de publico

» Emissao de guias medicas por meio de sistemas de convénios de saude

» Acompanhamento de processos de autorizagdo e orientagdo aos pacientes sobre procedimentos e servigos

» Organizagéo e controle de documentos e informagdes administrativas

» Suporte as equipes médica e administrativa nas atividades operacionais diarias

» Organizacéo do fluxo de informacdes entre atendimento, pacientes e equipe interna

» Atendimento e esclarecimento de duvidas, buscando reduzir retornos e retrabalho

Auxiliar Administrativo - Jovem Aprendiz Junho 2012 - Margo 2014
IBI PROMOTORA DE VENDAS LTDA

» Atendimento e abordagem ativa de clientes

» Apresentacgéo de produtos e servigos financeiros

» Orientacdo de clientes sobre cartdes de crédito e empreéstimos
» Suporte administrativo a equipe comercial

» Organizacao das rotinas relacionadas ao atendimento e as atividades comerciais

FORMAQAO HABILIDADES

Ensino Médio Completo Atendimento aocliente  Relacionamento com clientes
Centro de Ensino Medio 04

2024 - Concluido Rotinas administrativas =~ Operagdes

Suporte operacional  Organizagéo documental
Produtos financeiros  Cartdes de credito
Empréstimos = Sistemas de convénios
Processos de autorizagdo  Excel ~ Word
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