Carolina Lima Coimbra

Sao Joao de Meriti, R} 25571260
carolinaeclara31l@gmail.com
+5521995089569

Detalhes pessoais

Data de nascimento: 1989-04-09
Nivel de escolaridade: Ensino Médio completo
Numero de CPF: 137.741.337-35

Experiéncia Profissional

Operadora de caixa
Carrefour Com. e Ind. Ltda. - Duque de Caxias, RJ
Novembro de 2016 a Data Atual

Atendimento no balcao; Recebimento de mercadorias; Organizacao de estoque; Caixa.
Assistente de Vendas

InovaComm Comunicacdes Unificadas - Rio de Janeiro, R}
Setembro de 2021 a Fevereiro de 2023

Definicao de perfil de cliente; Captacao de Leads via redes sociais; Contato com o cliente;
Pré-venda (Captacao, ligacdo, agendamento de reuniao); Fechamento de contrato.

Assistente Comercial
TTC do Brasil Telecomunicac¢des - Rio de Janeiro, R)
Outubro de 2019 a Abril de 2020

Definicao de Perfil de cliente; Captacdo de Leads via redes sociais; Contato com o cliente; -
Pré-venda (Captacao, ligacdo, agendamento de reuniao)

Escolaridade

Ensino Médio
Colégio Setembro - Sao Joao de Meriti, R)
Janeiro de 2008 a Julho de 2008

Ensino Fundamental
Escola Estadual Jardim Meriti - Sao Joao de Meriti, R]
Janeiro de 2000 a Dezembro de 2007

Habilidades e Competéncias

¢ Vendas



* Vendas internas

* Pré vendas

* Suporte de vendas

* Aquisicdo de clientes

e Geracdo de leds

» Caixa

» Atendimento ao cliente

* Negociagao de contratos

* Conhecimento em informatica

Certificacdes e licencas

Curso de auxiliar de escritério - iPED
Marco de 2024 a Marco de 2024

» Apresentacao do Auxiliar de Escritério -

Responsabilidades; Habilidades; Qualidades; Resumo.

* Postura no ambiente de trabalho - Conhecendo; o ambiente; Trajes adequados; Postura com chefes
e colegas de trabalho.

e Comunicacao - Apresentacao.

e Comunicacao - Atendimento telefénico; E-mails.

* Documentos importantes - Nota Fiscal; Nota Fiscal Eletronica; Contrato de Prestacdo de Servico.
e Administrativo | -

Controle de estoque e arquivo; Vantagens e Beneficios; Organizacao de arquivo; Ajudando o
Departamento.

* Administrativo Il -

Orgamento; Recepgao.

» Departamento Financeiro - Parte | -

Servicos bancérios; Cartérios; Correios.

* Departamento Financeiro - Parte Il -

Organizacao de documentos; Pagamentos; Recebimentos.

* Departamento de RH - Parte | -

DPI; DPII; DPIIIL.

» Departamento de RH - Parte Il - Funcdes de RH I; Funcbes de RH Il; Fungdes de RH Ill.

* A importancia do Auxiliar de Escritério -

» Reforcar seus valores e suas principais caracteristicas.

* Elaboracao de curriculo

Triagem do curriculo

Triagem do curriculo Il

Triagem do curriculo Il



