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® Resumo Profissional

Com experiéncia em rotinas administrativas e atendimento ao publico, possuo perfil comunicativo,
organizado e proativo. Tenho habilidade no controle de documentos, utilizagdo de sistemas
administrativos, emissado de relatdrios, além de agendamentos, cadastros e reservas. Atuo com
responsabilidade, ética e espirito de equipe, com dominio do pacote Office.

® Escolaridade

02/2003 -11/2008 Ensino Superior completo - Turismo

Concluido em Unesa - Rio de Janeiro /RJ

® Experiéncia Profissional

10/2010 - 11/2012 Auxiliar Operacional
CvC

Atuacdo no suporte as operacdes de turismo, auxiliando na emissdo de vouchers,
reservas de

passagens, hospedagens e servicos terrestres. Responsavel pelo atendimento a
agéncias

parceiras e clientes, controle de documentos, conferéncia de roteiros e acompanhamento
de

embarques.

07/2010 - 10/2010 Recepcionista
CPR

Responsavel pelo atendimento a colaboradores e empresas para a realizagdo de

exames

ocupacionais (admissionais, periddicos, demissionais e de retorno ao trabalho). Atuagéo
no

agendamento e cadastro de pacientes em sistema, emissdo e organizagédo de ASOs, além
do

controle e arquivamento de prontuarios, garantindo agilidade e precisdo nos processos
administrativos.

03/2008 - 04/2009 Auxiliar de Escritério
RioBrasTur

Responsavel pelo suporte administrativo e operacional da agéncia, auxiliando nas rotinas
de

atendimento ao cliente, emissdo e organizagdo de documentos de viagem, além do
controle de

reservas e pagamentos. Apoio direto a equipe de vendas e consultores de viagem, com
atualizacao

de planilhas e sistemas internos, atendimento telefénico e por e-mail. Atuagao pautada
na

agilidade, organizacao e qualidade no atendimento, contribuindo para a eficiéncia dos
processos e

a satisfacdo dos clientes.



01/2025 - Data invalida

® Cursos Complementares

11/2013 - 11/2013

® Idiomas

Espanhol - Bésico

Recepcionista
Pousada Girassol

Atendimento ao publico, realizacao de check-in e check-out de hdspedes, controle de
reservas e

suporte as rotinas administrativas. Experiéncia em atendimento presencial, telefénico e
por e-mail,

com foco na organizagao de registros e no apoio aos demais setores para garantir a
satisfacdo dos

hospedes. Responsavel pelo controle financeiro, incluindo emissdo de notas fiscais,
faturamento de

hospedagens, recebimento e processamento de pagamentos por meio de maquinas e
plataformas

virtuais.

Curso Recepcionista
Concluido em Senac - Rio de Janeiro /RJ




