Taina Santos Thomé

Brasileira, solteira,34 anos, sem filhos
Rua da Imperatriz, 81, Ap. 304

Edf. Lobato, Bonfim, CEP: 40.415-180
71 99363-0110 Salvador-BA
tay.santos.thome@hotmail.com

OBIJETIVO
° Area Administrativa/Operacional

FORMACAO ACADEMICA

° Ensino Médio Completo

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

° Clinica Derma - Salvador-BA
Assistente Comercial/Recepcionista - 2022
Recepcionar os pacientes, realizar cadastro, marcacdo de consultas e lancamentos de pro-
cedimentos no sistema AMIGO, atendimento telefénico e ao sistema Digisac (Whast App).
Processo de correspondéncia recebida (produtos), recebimento de valores e conferéncia de
caixa.

° Clinica da Pele - Salvador - BA
Assistente Comercial/Recepcionista 2017 - 2021
Recepcionar os pacientes, realizar cadastro no sistema SyslLife, atendimento telefonico, au-
torizacGes de Plano de Saude.

o L'ACQUA DI FIORI - Salvador - BA
Caixa e Vendedora 2014 -2015
Promover vendas de perfumaria e atendimento ao publico, com finalidade de aumentar as
vendas e melhorar a produtividade. Além de bater metas mensalmente. Orientacdo e orga-
nizacdo do controle de recebimento de encomendas diversas, efetuando avaliacdo. Confe-
réncia de nota fiscal e outras atividades. Recepcionar o publico prestando informacdes, so-
lucionando duvidas, orientando sobre procedimentos, negociacdes, vendas e pds-vendas.

° MULTIMARCAS - llhéus - BA
Vendedora 2013-2014
Promover vendas de roupas.

. MASTER ESPACO DE BELEZA - Salvador - BA
Recepcionista 2011-2012

Atendimento telefénico, digitacdo de documentos, recepcao de clientes, controle de
pagamentos e documentagdo interna, processos internos, contato com cliente,
agendamento de servicos.
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° LOJA ALPHABETO (roupa infantil) - Shopping Salvador - BA
Operadora de Caixa 2010-2011
Atendimento ao cliente, apresentacdo das pecas, organizacdo da loja. Operacdo de caixa,
recebimento de valores, abertura e fechamento de caixa.

° A & M COMPUTACAO - Salvador - BA
Recepcionista 2011-2011
Recepgdo de clientes e fornecedores, atendimento telefénico e presencial. Orientagao e
organizacdo no controle de recebimento de correspondéncias e encomendas diversas,
efetuando avaliagao e conferéncia de nota fiscal. Esclarecimento de duvidas, zelando pelo
bom atendimento, eficiéncia e produtividade. Orientacdo sobre procedimentos,
negociagdes, vendas e pds-vendas.

° RESTAURANTE PITANGAS - Shopping Iguatemi - Salvador - BA

Operadora de Caixa 2009/2010

Atendimento ao publico, recebimento de valores, abertura e fechamento de caixa. Limpeza
caixa, e limpeza do local, e demais atribuicdes.

INFORMAGOES COMPLEMENTARES

° Curso Informatica - Pacote Office - Real e Dado - Carga Horaria - 72 horas

° Curso tecnolégico de gestao e negdcios com habilitagdo técnica transagao imobiliaria.
. Atendimento ao Cliente - GPS Consultoria em RH - [lhéus BA

° RelagOes interpessoais e trabalho em Equipe - GPS Consultoria em RH - Ilhéus BA

° Lideranca Assertiva - GPS Consultoria em RH - [Ihéus BA



