Deficiente visual parcial-CID. H54.1

VALERIA DANTAS DA SILVA

Rua México, 197 - Jd das Nagoes - Guarulhos, SP CEP:07183-450
(11) 98045-9938 / valeria.yasmin@hotmail.com /

Brasileira-42 anos

OBJETIVO: AREA ADMINISTRATIVA / HOME OFFICE ( procuro por vaga home office ou hibrida 1x por

semana )
RESUMO DE QUALIFICACOES

Carreira desenvolvida na area Administrativa, com experiéncia no atendimento a fornecedores e clientes, sendo
responsavel pelo repasse e recebimento informagdes sobre produtos e servigos, organizacao e tratamento de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario.

Digitacdo e elaboragdo de documentos, arquivo digital e fisico, scannear documentos, abastecer planilha no excel,

atendimento telefonico, etc.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL

10/2022- 11/2023 SEAL TELECOM COMERCIO E SERVICOS DE TELECOMUNICACOES LTDA.
Assistente Administrativo
Curso de capacitagdo realizado pela Nurap Diversidade & Inclusdo

11/2020- 02/2022 Magazine luiza - Home office
Analista de Atendimento I
Atendimento ao cliente via chat (reclamagéo, troca, duvidas, altera¢do de dados cadastrais, etc)

08/2019-12/2020 FUNDACAO ZERBINI (HOSPITAL INCOR SP)
Auxiliar Administrativo
Digitacdo de documentos, rotina administrativa, digitalizacdo, escaneamento e arquivo digital de documentos, etc

07/2014 2 12/2016  ACHE LABORATORIOS FARMACEUTICOS S/A

Recepcionista

Prestacdo de atendimento telefonico e presencial a clientes, funcionarios e fornecedores, atuando desde a identificagao,
registro e anuncio de visitantes, até a triagem e transferéncia de chamadas, utilizando tecnologia de PABX ou recursos
de telefonia on-line.

Responsavel pela administragdo e distribui¢do de correspondéncias/ encomendas, elabora¢do e direcionamento de
cartas, notas fiscais, faturas e outros documentos e recep¢ao e despacho de malotes, agindo em interface com Motoboys
e representantes dos correios.

Apoio na realizacdo de atividades administrativas em geral.

FORMACAO ACADEMICA

Ensino Superior Incompleto - Faculdade Estacio- Gestdo de RH- Segundo Semestre 07/2022

FORMACAO COMPLEMENTAR
-Auxiliar de Escritorio - TAM LINHAS AEREAS 300 horas
-Recepcao e Atendimento telefonico - SENAC 16 horas
-Auxiliar de Escritério - AVAPE 146 horas
-Informatica (intermediario) Conhecimentos no Pacote Office e Internet.
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