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OBJETIVO

Em busca de crescimento profissional, de forma a contribuir com o crescimento da empresa.

FORMAÇÃO ACADÊMICA

E. E. Dolores Belém Novaes, Pontal-SP
Ensino Médio Completo
FEVEREIRO DE 2016 - DEZEMBRO DE 2018

Universidade Estadual De Minas Gerais (UEMG), Passos-MG
Graduada em Matemática Licenciatura
FEVEREIRO DE 2019 - JANEIRO DE 2024

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

Consultório Odontológico Dra. Larissa Vilela Teixeira, Passos- MG - Secretária
DESDE DE JANEIRO DE 2022- JANEIRO DE 2024

● Atendimento ao público em geral, presencialmente e por meios eletrônicos,
promovendo a satisfação de clientes e parceiros ao atender às demandas com
eficiência e simpatia.

● Agendamento de consultas e exames de pacientes, confirmando a presença no dia
anterior e atualizando os registros médicos.

● Realização de cadastro de clientes e fornecedores, incluindo a organização de
documentos e arquivos de formas a manter os dados sempre atualizados, realizando
alterações, desbloqueios, ativações e desativações de acesso.

HABILIDADES E COMPETÊNCIAS

● Boa comunicação e relacionamento com a equipe, clientes e fornecedores.
● Conhecimento básico de sistemas, softwares e informática em geral.
● Resiliência frente a pressão e situações desafiadoras.
● Boa administração do tempo para cumprir com a rotina diária.


