DANIEL FERNANDES

Av. Getulio Vargas, Nilépolis, RJ 1632
(21) 99050-2417 Danlel.nfernandes.df@gmall.com

RESUMO PROFISSIONAL

Profissional com dtima capacidade de comunicagéo e bons conhecimentos em recepgao,
administracao e backoffice. Capaz de auxiliar na rotina diaria e oferecer um servigo de
qualidade, buscando solugoes aos problemas apresentados.

HISTORICO PROFISSIONAL

RECEPCIONISTA/ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | 03/2023 - 10/2023
Laboratorio Dr.Emerson

e Realizacdo de multiplas tarefas, incluindo recepgao do publico, atendimento de chamadas
telefonicas, recebimento e envio de documentos e atualizacao de contatos, com dinamismo e
rapidez.

e Agendamento de reservas ou consultas, providenciando solicitagoes especiais e garantindo o
atendimento das necessidades de cada cliente.

e Recebimento dos valores de consultas e procedimentos por diversos meios de pagamento,
garantindo o célculo e o registro corretos no sistema.

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO | 02/2022 - 12/2022
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)

e Participacdao em treinamentos, de modo a garantir o aprimoramento das habilidades e
técnicas de abordagem para coleta de dados.

o Verificacao e validagao das informagoes coletadas, assegurando a consisténcia e
confiabilidade dos dados obtidos.

e Apoio a equipe na realizacao de tarefas diversas conforme a demanda, garantindo a agilidade
e eficiencia.

FORMAGAO ACADEMICA

Colégio e Curso Qualidade Maxima - Nilépolis, Rio de Janeiro | Ensino médio completo
12/2015

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Facilidade de relacionamentos
Habilidade com Pacote Office e afins
Avancada capacidade de escrita e
interpretacao

Experiéncia em area administrativa

e Proatividade e agilidade

Internet

Experiéncia com Pacote Office
Experiéncia com Pacote Adobe
Habilidade com WordPress

CERTIFICAGOES

Curso de midias sociais (Fundacéo Bradesco) Curso de contato com publico e atendimento
(Fundagao Bradesco) Curso de assessoria de imprensa (Grupo Comunique-se) Curso de
Marketing de Contetdo (Rafael Rez) Curso avangado Pacote Office (Fundagao Getilio Vargas)

IDIOMAS
Inglés: c2
Proficiente (C2)




