CRISTIAN CARVALHO DE ALMEIDA CALIXTO
Brasileiro - 35 anos - Nilopolis / RJ
Contatos: (21) 96505-1058 / (21) 2693-7156
contato.cristianalmeida@gmail.com / linkedin.com/in/cristian-calixto-8931331aa

® Objetivo
Area Administrativa - Atendimento ao cliente

® Resumo Profissional

Profissional com 10 anos de experiéncia na area administrativa, utilizando o pacote office, para
atendimento ao publico, atuando na orientacédo e auxilio via presencial, e-mail, telefone ou chat,
através de comunicagao persuasiva, porém amigavel. Minha atencao esté voltada para a resolucéo de
problemas, cumprimento de metas, elaboragdo, organizagéo, triagem e digitagdo de documentos
internos visando a otimizag&o de processos, além de fornecer suporte a geréncia em demandas de
contingéncia. Tenho vivéncia significativa em agdes sociais com grande nimero de atendimento a
pessoas em situacdo de vulnerabilidade, proporcionando experiéncia humanizada para garantia de

direitos basicos.

® Formacio Académica

+ Administragéo de Empresas - UniCesumar - 8° semestre (previsdo de concluséo para 12/2023).

* Técnico em Administracéo - CT-RIO (concluido em 12/2019).

® Historico Profissional

Shop. do Cidadao Serv. e Inform. S.A - Atendente - Maio 2021 / Outubro 2023

* Triagem de documentos e digitagao de pedidos para identificacéo civil (DIC) e carteira de visitante
(SEAP).

« Emissao de relatérios de agendamentos, solicitagéo de pedidos de pesquisas biogréaficas,
solicitacdo de acertos de carteira de identidade.

* Elaboracao e digitacdo de planilhas e relatorios para controles internos.

« Solicitagdo de vagas extras, abertura e acompanhamento de resolucdo de chamados.

* Arquivamento de documentos, envio e recebimento de malotes.

« Conferéncia de pagamentos de DUDA, conferéncia e correcao de digitacdes biograficas.

+ Atendimento ao publico para Informages diversas, organizacao de filas, suporte total ao
supervisor.

* Vivéncia em ag¢des sociais com grande nimero de atendimentos a pessoas em situacao de

vulnerabilidade para realizagao de identificagéo civil e informagdes sobre direitos basicos.


mailto:contato.cristianalmeida@gmail.com
http://linkedin.com/in/cristian-calixto-8931331aa

Atento Brasil (Produto DASA) - RJ - Assistente de SAC - Outubro 2020 / Maio 2021

« Solicitagao de autorizagao de exames de imagem e analises clinicas dos laboratérios Sérgio Franco,
Bronstein, Lamina e CDPI.

+ Atendimento via chat, e-mail e telefone.

* Atualizagdo de cadastros.

» Suporte ao lider imediato nas tratativas de urgéncia.

* Suporte ao paciente no pos atendimento com informagdes administrativas do seu plano de saude.

- Suporte a supervisao nos agendamentos finalizados com tentativas de contatos excedidos, onde
conseguia reverter em até 90% dos casos.

- Conquista de certificado de qualidade no atendimento, 02/2021.

Sodexo - RJ - Atendente - Fevereiro 2018 / Margo 2019

* Arranjo e reabastecimento de estagdes, como bufé, bar de saladas e areas de servico.

* Recolher assinatura dos responsaveis pelos setores da fabrica apos os servigos prestados (vendas
de almogos executivos, lanches para confraternizagdes em geral).

* Preenchimento de relatérios para fins de auditoria, atualizagéo dos cadastros de fornecedores.

- Responsavel pela organizagéo e controle de documentos internos diminuindo pendéncias com

fornecedores em até 75%.

Consorcio Central da Cidadania - RJ - Auxiliar de Escritério Mar¢o 2016 / Marco 2017
« Atendimento na recepgao auxiliando e informando requerentes sobre servigos oferecidos.

+ Abordagem ao publico para entender suas necessidades e orienta-los corretamente.
* Orientagéo quanto a filas, chamadas de senhas e servigos dos totens.
* Triagem de documentos dos agendamentos do érgao DETRAN-DIC.

* Preenchimento de formularios, planilhas e documentos diversos.

- Devido a minha excelente desenvoltura com organizagao de documentos, aos 4 meses de empresa,
fui convidado a ficar fixo na triagem do Orgao DETRAN-DIC. Pude contribuir diminuindo em 80% a

falta de documentos obriagtorios para realizagéo do RG.

® Cursos Extracurriculares

« Pacote Office - Prime Cursos, 50 horas - Concluido em 10/2020.
* Nogdes de Folha de Pagamento — SENAC, 24 horas - Concluido em 08/2020.
* Rotinas Administrativas de RH - SENAC, 36 horas - Concluido em 08/2020.

* Gestdo Estratégica de Pessoas e Planos de Carreira - ENAP, 20 horas - Concluido em 03/2020.



