GRAZIELE ANDRADE

Dados Pessoais

Endereco: R. Anténio Toledo, 39 | Sol Nascente
Email: grata.guiil0O@gmail.com

Telefone: (19) 98224-9153

Objetivo Profissional

Busco uma colocacao que permita ampliar minhas competéncias em atendimento ao publico,
relacionamento com clientes e rotinas administrativas. Procuro integrar uma equipe onde eu possa
agregar valor por meio da minha proatividade, responsabilidade e compromisso com metas e resultados.

Qualificacao Profissional

 Excelente capacidade de comunicac¢do e atendimento ao publico.
* Facilidade em criar relacionamento interpessoal.

« Organizacédo de documentos, planilhas e rotinas de caixa.

« Proatividade, rapida adaptacédo e aprendizado.

Experiéncia Profissional

Mecéanica Cardoso — Auxiliar Administrativo

Periodo: 01/05/2021 a 02/05/2022

Atendimento ao cliente presencial e via WhatsApp; compras de mercadorias; preenchimento de
checklists; lancamento de pagamentos; fechamento de caixa.

Miguel Iméveis — Recepcionista

Periodo: 01/12/2022 a 08/06/2023

Atendimento ao publico presencial e por telefone; operacéo de sistema PABX; controle de agenda,;
triagem de clientes; uso de planilhas e e-mail.

Previleb — Atendimento ao Cliente

Periodo: 07/07/2023 a 01/01/2024

Atendimento ao cliente; cadastros; execucdo de guias; autorizacdo de convénios; agendamentos;
recebimento e fechamento de caixa.

Hapvida — Representante Comercial

Periodo: 05/01/2024 a 10/01/2025

Vendas externas e internas de planos de salde; prospecc¢ao ativa; apresentacdo de propostas;
negociacao; fechamento de contratos; gestéo de carteira; pds-venda.

Escolaridade
Ensino Médio Completo

Cursos
Informatica (Policia Brasil) — 2013
Auxiliar Administrativo (Senac) — 2018



