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Resumo profissional

Profissional orientada à excelência no atendimento ao cliente, com foco na entrega do melhor serviço a este. Esforçada e determinada, com valores alicerçados em respeito, empatia e transparência. Com vivência nas rotinas diversas dentro do setor administrativo, notas fiscais e atendimento em geral, bem como noções básicas de Administração de Pessoal.

Histórico profissional

Auxiliar de Escritório, 01/2018 – 06/2021
RM Contabilidade – Montenegro, Rio Grande do Sul
Recepção de clientes e visitantes
Atendimento e direcionamento de ligações externas
Encaminhamento de demandas – recados, pedidos e solicitações, aos demais setores do escritório
Emissão de Nota Fiscal Eletrônica
Emissão de guias de imposto diversas
Cobrança de clientes 
Controle do caixa – pagamentos e recebimentos diversos, fechamento diário

Estagiária - 10/2021 – 02/2023
Auxiliar de Desenvolvimento Infantil – 03/2023 – 01/2024.
Instituto Encanto – Triunfo, Rio Grande do Sul
Auxiliar as professoras com educação infantil;
Auxiliar na rotina diária da creche (alimentação, higiene das crianças);
Auxiliar nas atividades lúdicas e educativas propostas pelos professores e pedagogos.


Formação 

Ensino Médio: Concluído em 2017
E. E de Ensino Médio São Francisco de Assis – Pareci Novo, RS

Cursando: Psicopedagogia 
Uniasselvi – Triunfo, RS

Cursos: 

Noções básicas para digitação – 120 horas
Word avançado -  120 horas
Introdução a coordenação e orientação escolar 
Auxiliar de Secretariado Escolar – 80 horas
Atendente de creche

Competências:

Atendimento ao cliente
Emissão de documentos
Negociação de pagamentos
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