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Troque pelas suas iniciais ou insira sua foto
CONTATO
(00) 00000-0000
seuemail@email.com
Cidade – UF
linkedin.com/in/seuperfil
HABILIDADES
Excel e planilhas
●●●●●
Atendimento ao cliente
●●●●●
Gestão de tempo
●●●●●
Comunicação
●●●●●
Sistemas ERP
●●●●●
IDIOMAS
Português
●●●●●
Inglês
●●●●●
Espanhol
●●●●●
INTERESSES
Tecnologia, leitura, corrida e trabalho voluntário.
	SEU NOME
COMPLETO
Cargo desejado ou área de atuação
SOBRE MIM
Escreva 3 ou 4 linhas sobre você: experiência, pontos fortes e o que busca. Ex.: Profissional com 4 anos de experiência em atendimento e rotinas administrativas, organizado(a) e com facilidade para aprender novos sistemas. Busco uma oportunidade para crescer na área administrativa.
EXPERIÊNCIA
Assistente Administrativo	mar/2023 – atual
Nome da Empresa
1. Controle de contas a pagar e receber, com redução de 15% nos atrasos.
1. Atendimento a clientes por telefone, e-mail e WhatsApp.
1. Organização de relatórios semanais no Excel para a gerência.
Recepcionista	jan/2021 – fev/2023
Nome da Empresa
1. Recepção de visitantes e agendamento de reuniões.
1. Controle de correspondências e suprimentos do escritório.
Atendente	mar/2019 – dez/2020
Nome da Empresa
1. Atendimento no balcão e no caixa, com média de 80 clientes por dia.
1. Eleito(a) funcionário(a) do mês duas vezes pela avaliação dos clientes.
FORMAÇÃO
Tecnólogo em Gestão Empresarial	2020 – 2022
Nome da Instituição
Ensino Médio	Concluído em 2019
Nome da Escola
CURSOS
1. Excel Intermediário – Instituição (40 h, 2023)
1. Atendimento ao Cliente – Instituição (20 h, 2022)
CONQUISTAS
1. Criei uma planilha de controle de contas usada até hoje por toda a equipe.
1. Treinei 3 novos colegas nas rotinas do setor administrativo.
Modelo gratuito: docfree.com.br


