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Objetivo

Atuar como recepcionista hospitalar, contribuindo com um atendimento acolhedor,
organizado e eficiente ao publico, auxiliando na rotina administrativa da unidade de saude e
garantindo um bom fluxo de informagodes entre pacientes, profissionais e setores do hospital.

Formaciao Académica
Ensino Médio (2022-2024)

« Escola Estadual Mario Spinelli

Experiéncia

Caramuru Alimentos (2021-2022)
Jovem Aprendiz

« Arquivamento, organizacao e digitaliza¢gdo de documentos do setor de Controladoria.

« Auxilio no lancamento e conferéncia de notas fiscais no sistema.

. Atendimento e suporte a colaboradores internos, fornecendo informagdes e
direcionamento adequado.

« Responsavel pela organizagao da sala de arquivo morto, garantindo a facil localizagdo de
documentos.

« Apoio no controle e reposi¢ao de materiais de escritorio.

. Instru¢do e suporte a novos colaboradores no entendimento dos processos
administrativos

cursos complementares

« Curso aprendiz de auxiliar em servigos administrativos do Programa Jovem Aprendiz
(Formagao basica, especifica e pratica - 1280 HORAS) - Lar Maria de Lourdes

. Informatica basica na pratica - Senai Play

« Microsoft Word 2016 - Avanc¢ado - Fundac¢do Bradesco

« Microsoft Excel 2016 - Intermediario- Fundag¢ao Bradesco



