Lais Helena Goncalves Teixeira Rio Comprido, Rio de Janeiro - RJ
(21) 96681-1009

lalahelenagt@yahoo.com.br

Objetivo
Area Administrativa

Resumo
Profissional com mais de 10 anos de experiéncia na area administrativa, com atuagdo em grandes
empresas dos ambitos privado e publico. Relne, ainda, vivéncias em atendimento ao cliente e comércio.

Formacéao
Tecndlogo em Gestdo de Recursos Humanos — Universidade Veiga de Almeida (1° periodo)

Experiéncia

e MULTI-IMAGEM RESSONANCIA MAGNETICA - DIAGNOSTICOS DA AMERICA S/A
Recepmomsta (fev/2022 a abr/2023)

Recepcédo e atendimento aos clientes internos e externos;

- Realizagéo de abertura de fichas, prontuérios e guias de convénio;

- Administracdo de agenda e marcacéo de exames;

- Recebimento de valores;

- Controle do estoque de material de escritorio e compras.

e CONSELHO REGIONAL DE FARMACIA DO RIO DE JANEIRO - CRF-RJ
Recepcionista (out/2017 a jan/2018)

- Recepcado e acomodacao dos clientes;

- Orientacao e esclarecimento de duvidas;

- Atendimento presencial e telefénico;

- Preenchimento e organizacéo de arquivos.

Agente Administrativo (jan/2015 a jan/2017)
- Lancamento e atualizacdo de dados em sistema proéprio;
- Conferéncia, encaminhamento e organizacédo de documentos;
- Controle de estoque e compra de materiais;
- Gerenciamento de contas a pagar e receber;
- Suporte administrativo a outros departamentos.

Recepcionista (mai/2014 a dez/2014)

e FIRJAN - SESI

Auxiliar Administrativo (2012 a 2014)
- Realizacéo de cadastros e marcacao de consultas;
- Organizagéo de arquivos.

¢ BRADESCO SEGUROS
Assistente Técnica de Seguros | (1995 a 2004)

- Atuacdo na area da saude: liberagdo de pagamento de contas para hospitais e médicos
referenciados;
- Andlise de aceitacdo de propostas e controle de renovacao de contratos.

Habilidades
o Atendimento ao cliente personalizado, com foco em suas necessidades;
o Telemarketing;
e Marketing digital,
e Informética basica.
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