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Principais competéncias Resumo

Microsoft Office . . . . .

c Profissional graduanda em Administragéo e apaixonada pela area.
anva cn . . . .

NG Possuo experiéncia com rotinas administrativas, demonstrando
_ organizagao, responsabilidade e dedicagao no ambiente de

Sistema de pagamentos ) ) ]

online - VINDI trabalho. Busco uma oportunidade que me permita aplicar e

RD STATION expan.dlr rtleus conheC|m.entos, contrlbumdo. para o cr.elsmmento da

Susels Eret organizagao e para o aprimoramento das minhas habilidades na

area.

Languages

Ingles (Elementary)

Certifications

O vendedor 4.0 - Mastering B2B Experiéncia

Sales

Grupo Prontosul
1 ano 1 més
Assistente comercial

janeiro de 2024 - Junho de 2024

Rotina diaria comercial:

- Foco em vendas ativas de um clube de beneficios;

- Implementagao de estratégias para retencao e fidelizagao de clientes;

- Organizagao e emissao de contratos.

- Cadastro de clientes em planilhas de Excel, Google Sheets e no sistema de
gestao Vindi;

- Criagao e organizagao de diversas planilhas;

- Emissao de relatérios diarios de faturamento via planilhas;

- Emisséao e envio de carteiras de associados;

- Agendamento e remarcagao de consultas;

- Negociagao com clientes e elaboragao de orgamentos;

- Envio mensal de cobrangas para parceiros PJ;

- Negociagdo com novos parceiros e beneficios para oferecer aos nossos
clientes;

- Atendimento ao cliente presencial e remoto;

- Suporte ao cliente para resolver duvidas e problemas;
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- Emissao e envio de Nota fiscal ao cliente; -
Treinamento de novos colaboradores na equipe.

Estagiaria administrativa - Grupo Prontosul
maio de 2023 - dezembro de 2023

Rotina diaria administrativa:

- Atendimento ao Cliente;

- Elaboracao de orgamentos;

- Negociagao com fornecedores;

- Emissao e envio de cobrancas a associados;
- Controle de pagamentos de colaboradores;

- Controle de registro ponto;

- Conferéncia de caixa;

- Elaboracao de escala de colaboradores;

- Vendas de assinaturas para alunos.

AmorSaude
Estagiaria Administrativa
agosto de 2021 - outubro de 2021 (3 meses)

Rotina diaria de Estagiaria Administrativa

-Auxilio na entrega de contracheques para os funcionarios;

-Analise do ponto dos funcionario pelo Excel;

- Digitalizag&o e organizagdo de documentos na rede e na pasta fisica;
-Controle dos documentos de despesas e gastos relacionados a clinica;
-Responsavel pela elaboragdo dos contratos dos estagiarios;
-Conciliagéo das faturas com o sistema Feegow para a conferéncia dos
gastos;

-Emissao e envio de Notas Fiscais para os clientes;

-Emissao de Notas Fiscais para a verificagdo dos ganhos e despesas da
clinica;

-Langamento de despesas e pagamentos no sistema Feegow

Rodocon Construcoes Rodoviarias Ltda.
Aprendiz
fevereiro de 2020 - fevereiro de 2021 (1 ano 1 més)

-Curso de Auxiliar Administrativo ministrado por profissionais do FIRJAN SESI
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Formacao académica

Estacio
Bacharelado em Administragdo, Administragdo de Empresas - (margo de
2021 - Outubro de 2025)
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