Patricia galves

CURRÍCULO


Rua; São Luiz, N°392 fundos	Idade: 39 anos
Bairro: Industrial                                                                                                  Naturalidade: Veranópolis
São Marcos – CEP: 95190-000	Estado civil: Solteira
(54) 99645.0561	Filha: 01 (uma) - 10 anos
Email; patriciagalves095@gmail.com                                                             CNH: B
	Patricia galves	Objetivo
	
	Assistente e/ou Auxiliar Administrativa, Telefonista, Recepcionista, Atendente de Call Center ou Secretaria.
Disponibilidade de Horário 

	Habilidades & Competências
	
	Atendimento ativo e receptivo ao cliente,organização e arquivamento de documentos,emissão de NF 


	Experiência
	



	HAPOLO SISTEMA DE RASTREAMENTO LTDA
31/03/2022 até data atual
Função: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Atividade:Emissão de nota fiscal eletrônica, contas a pagar e receber, transferência bancária, manutenção de cadastro de  cliente ,cobrança entre outras atividades. 

PRO SALUTE-SERVIÇOS PARA A SAÚDE LTDA
25/11/2019  á  31/08/2021
Função: ATENDENTE SAC VOZ E ASSISTENTE DE JR

Atividade:Atendimento ativo e  receptivo ao cliente, esclarecimento sobre produtos e serviços,agendamento de consultas, registro dos atendimentos  via sistema.Recepcionar os pacientes indentificar sua necessidade, cobrar coparticipação, manutenção das agendas dos médicos, entre outras atividades. 

DELLAMED COMERCIO DE ARTIGOS HOSPITALARES EIRELI
30/04/2019 á 10/10/2019
Função: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Atividades: Emissão de Notas Fiscais, cotação de frete, agendamento de transportadores, atendimento aos clientes via WhatsApp, telefone e e-mail, rastreamento de mercadorias, acompanhamento de performance por região.

Unimed nordeste rs
08/10/2014 á 08/12/2018
Função: ATENDENTE SAC VOZ 
Atividade: Atendimento receptivo ao cliente, sanando dúvidas com relação ao plano de saúde,serviço de Back Office agendamento de consultas,retorno para o contratante sobre demandas solicitadas, registro dos atendimentos via sistema, entre outras atividades. 

	Educação
	: 
	Escola Culturão
Ensino Médio Completo
Caxias do Sul- RS

	
	
	


CURSOS:  
· Telefonista e Recepcionista (Microlins)
· Nota Fiscal Eletrônica ( CIC) 
· Auditor Interno ISO9001-2015 (CDL)
Fico à disposição.
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