SERVICOS PRESTADOS

- Atendimento ao cliente

- Agendamento de reunides

- Gestdo de e-mails

- Gerenciamento de redes sociais

- Transcricdo de videos

- Administracdo de contas a pagar e receber
- Digitacdo de documentos e contratos

- Orcamento e contratac¢do de servicos em geral

- Servicos bancarios

- Compras online

- Marcacgdo de consultas

- Reservas

- Pesquisas em geral

- Prospeccdo de clientes

- Gestdo de clientes e fornecedores

- Criacdo de apresentacdo em PowerPoint; Canva

- Cadastro de clientes

- Andlise de documentacdo

- Prospeccdo de clientes

- Organizac¢do de documentos e processos

Bl

NEGOCIOS ONLINE

PRINCIPAIS FERRAMENTAS DE TRABALHO:

- EXCEL, WORD E POWERPOINT

- CANVA PARA CRIACAO DE ARTES EM GERAL

- TRELLO PARA GERENCIAMENTO DE INFORMACOES,
AGENDAMENTOS, PLANEJAMENTO ETC

- WHATSAPP

- REDES SOCIAIS

- GOOGLE DRIVE PARA ORGANIZACAO, CRIACAO DE
PASTAS, ENVIOS E RECEBIMENTO DE ARQUIVOS EM GERAL

EXPERIENCIAS

- Operadora de Telemarketing
- Vendas

- Recepcionista

- Auxilar Administrativo

PERFIL ACADEMICO

SERVICO SOCIAL
UniSALESIANO ARACATUBA/SP
Ano de conclusao - 2015

POS - GESTAO EM RECURSOS HUMANOS

Faculdade Anhembi Morumbi - CAMPO GRANDE/MS

Ano de conclusdo - 2021
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