ERICA PURIFICACAO DOS SANTOS

M ericapurificacaol5@gmail.com & 24 anos. Unido estavel & 7198400-0291

FORMACAO ACADEMICA

® Ensino Médio - Formacgdo Geral (2017)
Colégio Estadual Duque de Caxias

@ CAIC - Centro de Aprendizagem e Integragdo de Cursos (2019)
Técnico em Administra¢gdo - Concluido

UNIJORGE - Centro Universitario Jorge Amado (2019)
Tecnologo em Processos Gerenciais - Trancado 1/4

EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS

ATENDENTE
Neoenregia Coelba - Grupo LOGOS (Julho/2022 - Mar/2023)

. - Responsavel pelo atendimento aos clientes.

. - Emissdo de segunda via de contas.

. - Fornecer informagdes aos clientes.

« - Negociar e renegociar dividas.

. - Encarregado do TMA e TME de atendimento e espera.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
IMUGI - TECNOLOGIA E EDUCAGAO (03/2022 a 05/2022)

« Afendimento presencial e online

» Ligacdes de cobranca e negociagdes

« Emiss&o e envio de boletos

« Emissd&o de relatoério de recebimento mensal
» Elaborag¢do de campanhas pra recebimento

SUPERVISAO DA CENTRAL DE ATENDIMENTO AO ALUNO
PROCURSOS - ENSINO TECNICO E PROFISSIONALIZANTE (04/2021 A 08/2021)

. Supervisionar tfrabalho da Secretaria e Financeiro

. Gerir estoque de fardas

. Verificagdo didria dos retornos das carteiras bancarias

. Emissdo de Nota Fiscal perante a Receita Federal

. Execucgdo de agcdo e combate ainadimpléncia

. Elaborac¢do de planejamento mensal de cobranga

. Coordenar langamentos e emissdo de boletos e pagamentos
. Fazerlimpeza e classificagdo de alunos no sistema.

. Supetrvisionar Call Center (Area de Cobranca)

AUXILIAR FINANCEIRO
PROCURSOS - Ensino Técnico e Profissionalizante (11/2019 a 04/2021)

. Atftendimento Presencial e Chat
« Fechamento de caixa
. Cobrancgas e negociagdes

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CAIC - Centro de Aprendizagem e Integracdo de Cursos (05/2017 a 06/2020)

. Responsavel pela organizagdo e zelo de um projeto do Governo em parceria com a instituicdo CAIC
intitulado "Mediotec"

« Arquivamento de documentos e confrole de planilhas;
. Preposta pela diretora para representac¢do judicial;
. Atfendimento ao cliente de forma telefénica e presencial.



