Ana Claudia Cruz Lima

Brasileira, 27 anos, solteira

Contato

+55 (14) 99673- 8253

CNH AB
Annacclimafé@outlook.com
Claudiaanna508@outlook.com

Rua Paulo Botelho de Almeida Prado, 699
Jau - SP - 17209-535

Educacao

Universidade Anhanguera
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Faculdades Integradas de Jau
(Fundacdo Dr. Raul Bauab)
SUPERIOR EM DIREITO INCOMPLETO -2016

E.E. Caetano Lourenco de Camargo
ENSINO MEDIO COMPLETO-2014

E.E. Joao Pacheco de Almeida
Prado

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO-2011

Cursos e Qualificacoes
Operador de Computador
Pacote Office

Designer Grdfico
-Corel Draw, Indesign, Photoshop,
Fireworks e Power Point

Area tecnoldgica — Microsoft Word,
Excel, Powerpoint, Windows

Ocupacgoes Administrativas —
Programa Aprendiz Legal — CIEE

Estratégias em Marketing Digital
Universidade Norte do Parand —
Unopar

Objetivo

Como assistente, meu objefivo principal € dar suporte o
funcionamento e ao deparfamento para equipes, coordenando
operacdes e garantindo um atendimento excepcional ao cliente.
Meu objetivo é criar um ambiente de trabalho positivo e produtivo me
comunicando com os membros da equipe, definindo metas claras e
monitorando o desempenho.

Experiéncia

JUN/2023 ATE O MOMENTO
OLG - Recuperadora de Credito - Assistente de Cobranca e
Recrutamento e Selegao

Atendimento ao cliente via telefone, no intuito de conseguir
negociacdes amigdveis com o cliente, argumentacdo de cobranca,
cdlculos para descontos de financiamento de veiculos, portal de
negociacdo da Omin financeira, conhecimento de gravame,
documentacdo, serasa e ASCP, informacdo sobre protesto, carta de
anuéncia, emissdo de boletos, acompanhamento de pagamentos,
discador eletrénico e CRM, sistema Actyon Cobrancas

Redlizar Selecdo e triagens de curriculos, selecionar perfis requerente
a vaga preposta, entrevistas online e presencial, freinamentos
operacionais.

AOS SABADOS DESDE DE 2021

Caramelada kids — Vendedora - Freelancer aos Sdbados
Atendimento ao cliente, vendas de produtos, auxilio em organizar
roupas e acessornos da loja.

OUT/2018 A DEZ/2022

Marka Veiculos Ltda - Assistente Administrativo Sénior - Departamento
Pessoal/Rh

Ponto Eletrénico (responsdvel por todas as filicis), espelho de ponto,
INSS/afastamentos, guias de contribuicdes sindicais e assistenciais,
arquivamento de documentos, apuracdo de débitos para rescisdes,
recibo de feiras, aviso de férias, projecdo de datas e periodos
aquisitivos, solicitacdo de crachds, fechamento de refeicdo, vale
fransporte, admissdes, desconto de funciondrios em folha (duplicatas),
cartdes externos, inclusdo e exclusdo de convénios (plano de salde e
odontolégico), contratos, inclusdes de reldégios e importarinformacdo
ao Ministério do trabalho, enviar documentos E-social, e as demais


mailto:Annacclima06@outlook.com
mailto:Claudiaanna508@outlook.com

Assertiva e Negociacdo
Universidade Anhanguera

Gestdo de Metas e Indicadores de
Performance
Universidade Anhanguera

Criatividade, Ideacdo e Inovacdo
Criaviva Treinamentos

Recrutamento & Selecdo
Maria Torres — RH em Acdo

Congresso Congerhi - Congresso de
Gestdo e Recursos Humanos do
Interior - 4° EdicGo 2019

Congresso Congerhi - Congresso de
Gestdo e Recursos Humanos do
Interior - 59 Edicdo 2020

Congresso Congerhi - Congresso de
Gestdo e Recursos Humanos do
Interior - 6 Edicdo 2021

Congresso Congerhi - Congresso
de Gestdo e Recursos Humanos do
Interior - 7° Edicdo 2022

atividades relacionada ao departamento. Sistema Utilizado Sinc (Data
Center).

Atendimento via telefone e presencial ao funciondrio e cliente
qguando necessdrio, suprindo as duvidas e necessidades. Auxilio em
outros setores quando precisar, principalmente recepcdo.

AGO/2017 A OUT/2018

Jovem Aprendiz - Pesquisa de Satisfagdo.

Atendimento via telefone, no intuito de cativar clientes as melhorias
que poderiamos solucionar com suas proprias opinides sobre o
atendimento oferecido pela empresa. Uso do pacote Office e suas
ferramentas, emissdo de relatérios e grdficos demonstrativos,
comunicacdo clara e objetiva textual e oral.

ESTAGIO - CUMPRINDO FERIAS DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, EM 2015

Tribunal Regional Federal da 3° Regido - Comarca Jal - 17° Subsegdo
Digitalizacdo de documentos e arquivamento de processos judiciais,
para auxilio no curso de formacdo em Faculdades Integradas de jau
— FIJ, curso de Direito.

03/04/2011 A 01/01/2021

Restaurante Polaco (Manzatto e Cia Lida Epp)

Atendimento ao publico e ao cliente de forma clara e objetiva.
Trabalho exclusivamente em equipe. Mantendo a organizacdo e
limpeza do estabelecimento para melhor atender o cliente.
Recreacdo, cuidar e monitorar crianc¢as.



