Silvana Martins Machado
Brasileira, solteira, 29 anos
Rua C 51 Qd 19 Lt 1 Casa 2 Setor Sol Nascente, Goiânia Goiás Cel.: (62) 9-9999-8964 E-mail: siilvanam@hotmail.com

Resumo Profissional
Caixa confiável e motivado, com 7 meses de experiência na gestão de recepção com eficiência. Competência para priorizar tarefas mantendo a organização e a otimização do fluxo de trabalho. Capaz de equilibrar um alto volume de demandas e necessidades administrativas para uma equipe de 3 integrantes.

Recepcionista cordial, com 2 anos de experiência em ambientes de secretária para auxiliar clientes e colegas. Atitude positiva ao receber e interagir com os clientes, atender ligações telefônicas, Rigor na inclusão de informações no sistema e na manutenção de sistemas de arquivos organizados.

Secretária e Recepcionista confiável e motivada, com 7 anos de experiência na gestão de recepções com eficiência. Competência para priorizar tarefas, mantendo a organização e a otimização do fluxo de trabalho. Capaz de equilibrar um alto volume de demandas e necessidades administrativas para uma equipe de 8 integrantes.

Formação Acadêmica
Bacharel em Educação Física- Faculdade Unip – Objetivo
 Conclui em  2021/2

Experiência Profissional
11/2010 – 05/ 2011  Caixa de Loja
Caixa- Perfumaria Byblos- Goiânia
Trabalhei nessa empresa por 7 meses, logo fui transferida para o escritório da loja onde eu exercia a função de secretária.
07/2011 – 08/2013 Secretária Recepcionista
Recepcionista – Goiânia
Trabalhei nessa empresa por 2 anos como secretária,acabei aprendendo outras funções.
02/2014- Atual Secretária Recepcionista
Recepcionista – Goiânia Sou secretária de médicos.

Estagio – Faculdade
Estagiei na sala de musculação do periodo do mês 09/09  a 12/12
Academia Pride – Professor Manasses.

Curso Complementar
Curso Informática Básica
Atividades complementares na faculdade Cursos de secretaria

COMPETÊNCIAS
· Relacionamento com clientes
· Resolução de problemas
· Agendamentos
· Habilidades de comunicação

Referências Pessoais
Sandra Administradora – 62-98162-1485 / Bruno – Médico 98424-5301
