Suzani Jatoba Meirelles
Rua Pernambuco Cidade Praiana, 48- Rio das Ostras
CEP: 28890-118
Tel:(21) 98387-3276 e-mail: suzanijatoba@gmail

Obijetivo:

Atuar na area de Recursos Humanos/Recepcao

Qualificacdes:

Profissional experiente arquivo diverso, pagamentos e controles diversos e
emissdo de notas fiscais. Habilidades de atendimento ao publico, vendas e
negociacoes.

Conhecimento de pacote office, dominio de internet.

Formacao Académica:

Estacio
Gestdo de RH
Término: 2025

Experiéncia Profissional:

e Empresa: Clinica ProEcho - 07/03/2023 até 0 momento
Cargo: Recepcionista
Principais atividades: Atendimento ao publico, agendamento de
consultas e autorizacdo de convénio.



e Empresa: Clinica Transleblon Habilitacdo de Condutores (Clinica do
Detran) — 27/09/2012 até 15/10/2020
Cargo: Recepcionista
Principais atividades: Atendimento ao publico, agendamento de
consultas, atendimento telefonico, arquivos de exames e
documentos, pagamentos de contas, emissao de notas fiscais e envio
de exames.

e Empresa: Cartdrio 16° oficio — 02/05/2011 até 31/05/2011
(Cobertura de férias)
Cargo: Atendente
Principais atividades: organizar os pedidos de certiddes,
arquivamento de livros, digitacdo de escrituras.

e Empresa: Loja da sandalia vestuario — 16/12/2009 até 31/07/2010
Cargo: Vendedora
Principais atividades: atender ao publico, organizacéo de secoes,
treinamento de novos profissionais, vitrine etc.

Cursos:

Selecéo de entrevista Profissional (Consorcio social da Juventude)
Hotelaria (Consorcio Social da Juventude)
Direitos trabalhistas (SEANI a distancia)



