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Resumo do Perfil 

Experiência com atendimento ao público. Sempre busco atuar de forma responsável aplicando 

meus conhecimentos para a realização das atividades designadas à mim. 

Habilidades 

Pacote Office Gerenciamento de Tempo 

Comunicação Autoaprendizagem 

 

Experiência 

Elétrica Bahiana –Recepcionista [dez/21 –mar/24l] 

● Recepcionar clientes, identificando suas necessidades para prestar-lhes informações e/ou 

encaminhá-los a pessoas ou setor procurado 

● Atendimento telefônico 

● Anotações de recados 

● Apoio administrativo 

● Recebimento e entrega de correspondências 

● Preparo de café e acompanhamentos para as reuniões 
 

 

The Plaza – Serviços Gerais [out/17 – out/19] 

● Limpeza em geral da empresa visando a manutenção das condições de higiene 

● Conservação, higiene e limpeza dos equipamentos e materiais utilizados na empresa 

● Coleta de lixo 

● Separação de materiais para descarte 

 

Gan Engenharia – Atendente [dez/16 – jul/17] 

● Apoio administrativo 

● Orientação aos clientes 

● Recebimento de documentos 

● Organização do ambiente de trabalho 
 
 

Educação 

Ensino Médio Completo 

 
Cursos Complementares 

Informática Intermediária 

Curso de recepcionista de clínica 
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