CONTATO

9 Seropédica, RJ

ellenfreitas81@gmail.co

b M

0 (21) 971118650
(21) 998153099

FORMAGCAO

Administracao
Universidade UNOPAR

2016 - 2021

Cursos

Técnico de seguros
Gestao de pessoas

HABILIDADES

Solucionar probelmas
Criativa

Proativa

Elen Guimaraes

Elen da Silva Santos Guimaraes

Bacharel em Administracdo

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Assistente comercial 2022
Atual Nova Clin LTDA

Contato direto ao cliente; emissao de proposta; fechamento
de contrato

Auxiliar Administrativo 2020 - 2021
ITALAB1994 Medicina Ocupacional

Planejamento e montagem de externa; liberacdo de documentos;
logistica de rota para Covid19; entrevista para contratacao;

recepcao da clinica; atendimento no Sistema SOC.

Gerente Administrativo 2015 - 2018

ITALAB1994 Medicina Ocupacional

Lideranca de equipe; planejamento e montagem de equipe;
liberacdo de documentos; atendimento ao cliente; solucoes
de problemas; venda direta por telefone.

Gerente Comercial 2005 - 2013

Fotebens Corretora de Seguros
Supervisora de equipe de vendas; venda direta e por
telefone; organizacdo de documentos; técnico em seguro.

COMPETENCIAS

Sistema SOC

Ferramentas Google

Otimizacao do fluxo de trabalho
Competéncia em organizar documentacao
Treinamento de novos empregados



