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BRUNA OLIVEIRA DOS
SANTOS

RESUMO PROFISSIONAL

Profissional eficiente e com boas habilidades de relacionamento interpessoal, que
contribuem para a prestacio de um servico de exceléncia e para o suporte a equipe em
tarefas diversas, visando colaborar efetivamente com a rotina de trabalho.

HISTORICO PROFISSIONAL

Margo 2021 - Outubro 2023
Mega Flash i

- Auxiliar ini ivo, Magé , Rio de Janeiro

« Conferéncia de notas fiscais, faturas de pagamentos e boletos, contribuindo para a
melhor organizac3o do departamento financeiro.

* Controle do estoque e busca de fornecedores de materiais de escritério, com o
intuito de reduzir os custos mensais.

* Responsavel pelas rotinas , tais como telefénico,
controles, planilhas e relatérios para os supervisores.

* Apoio & contabilidade na gestdo da folha de pagamento e beneficios, mantendo os
colaboradores satisfeitos.

* Supervisdo de cronogramas e delegacao de tarefas para a equipe de apoio
administrativo a fim de garantir o andamento das operagdes.
Agosto 2020 - Janeiro 2021
Grupo Fleury - Operador de telemarketing receptivo, Rio de Janeiro , RJ

« Atendimento zo cliente em servico de SAC, prestando as informagdes necessarias
para satisfazer cada demanda.

*+ Atendimento via telefone, auxiliando na resolugdo dos problemas e dividas do
cliente.

* Realizagdo do cadastro de clientes e esclarecimento de dividas.
Dezembro 2018 - Margo 2020
Mega Flash - Atendente de loja, Magé , Rj

+ Recepgio de clientes na loja, prestando orientagdes sobre as opgdes dos produtos
disponiveis

+ Atendimento telefnico e WhatsApp

+ Manutencao da carteira de clientes, garantindo o fluxo de caixa da empresa.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

« Conhecimentos em Pacote Office para  + Perfil colaborativo para trabalho em

criagdo de relatérios e planilhas equipe
« Proatividade diante das demandas « Proficiéncia no Microsoft Office Suite
didrias

Bom relacionamento interpessoal com
« Familiaridade com as rotinas equipes e clientes

administrativas de empresas



