MICHELLE DOS ANJOS MELO DE SOUZA

Brasileira - Solteira- 40 anos

Endereco: Rua Aquilino Borges, 9 - casa 3 - Bairro Cidade Beira mar - Rio das Ostras - R}

Telefone (22) 99211-2330/ (22)99203-1303 E-mail - michellemelo.inea@gmail.com

Resumo Profissional Profissional com sélida experiéncia em administracao, vendas e atendimento ao

publico, com mais de 10

de atuacao em empresas de diversos segmentos. Reconhecido pela habilidade em estabelecer conexdes
interpessoais, resolver problemas com eficiéncia e superar metas organizacionais. Proativo, organizado e
orientado a resultados, com excelente capacidade de comunicacao e trabalho em equipe.

Habilidades Interpessoais e Técnicas Exceléncia no atendimento ao cliente, garantindo satisfacao e
fidelizagcdo. Habilidade em negociacao e fechamento de vendas. Comunicacdo clara e eficaz com publicos
variados. Lideranca e capacidade de motivar equipes. Resolu¢do de conflitos e tomada de decisdo sob

pressao. Organizacdo e gestao do tempo. Conhecimentos em softwares de gestao administrativa.

Experiéncia Profissional

Prefeitura Municipal de Rio das Ostras: - a servico da SEMUSA

Cargo: Assistente VIII: Prestava atendimento e suporte na unidade pronto atendimento (UPA).
Atendimento a pacientes e funcionarios, organizando fluxo de pacientes, controle de materiais e
documentacdo necessarios nos consultorios, atualizacdo e cadastro de pacientes no sistema, suporte a
todos os setores da unidade, entre outras.

Sondotecnica engenharia de solos S.A

Cargo: Assistente Administrativo Gerenciava processos administrativos, como controle de documentos e
relatorios financeiros. Auxiliava na organizacao de eventos internos e reunides. Atendia clientes e
fornecedores, solucionando duvidas e garantindo agilidade no processo. Controle e reposicao de matérias,

controle de agenda, suporte durante viagens, logistica de veiculos, entre outras.



BONAFIDES ENSiNO E ASSESSORIA DE IDIOMAS LTDA.ME Cargo: Auxiliar de secretaria
Recepcionava clientes e alunos, oferecendo suporte e informacdes personalizadas.
Resolucao de problemas, mantendo altos indices de satisfacao. Participacdo ativa em

campanhas promocionais, aumentando o engajamento do publico.

Formacao Acadé@mica Ensino Superior - Cursando pericia criminal e ciéncia forense -

Instituto UniDom bosco -

Cursos Complementares Informatica - S.0.S Computadores Secretariado - Onbyte

Marketing digital e estratégia de vendas - Pablo Marcal

Informacgdes Adicionais Disponibilidade para viagens e mudanca.

Idiomas: inglés - intermediario.



