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Perfil profissional

Profissional com carreira desenvolvida em empresas de médio e grande porte nas areas; Administrativa,
Coordenacao e atendimento ao Cliente. Prospeccéo e fidelizagdo de clientes, treinamento de colaboradores.
Experiéncia com gestdo de equipes , selecdo e otimizacdo de processos..

Formacao académica

P6s -Graduacao / Gestéo Escolar e Coordenacao Pedagoégica ( em andamento)
Graduada / Licenciatura em Pedagogia - 2016

Principais Experiéncias profissionais

Colégio Médulo - Fiscal de Provas
Colégio Académico — Und. Villas do Atlantico | Auxiliar Adm. e Financeiro 2022 — 2023 (Temporario)

Contas a receber, negociacdo de dividas, lancamentos de servigos educacionais, matriculas, renovagéo...

ASBEC - Centro Universitario Jorge Amado | Coordenadora Adm. de Polo EAD | (2017 —2021)

e Principais atividades e atribuicdes: Prospeccdo e fidelizacdo dos alunos, acompanhamento das turmas,
levando em conta o acolhimento e a fidelizacdo dos alunos,realizando ac¢des de boas vindas aos alunos

ingressantes EAD;

e Realizar o acompanhamento e suporte nas avaliagbes online e presenciais , além da identificacdo e

atendimento aos alunos que néo realizaram as atividades;

e Resolver junto a outros setores problemas e demandas dos alunos EAD(Financeiro, Académico, Tl, entre

outros);

o Registrar todo atendimento feito ao aluno no sistema de ocorrencia CRA;

e Planejamento para solicitacdo de compras de insumos para captacao, treinamento, provas presencial, entre
outros;

e Acompanhamento e suporte nas atividades da equipe e evolucao;
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Planejamento estratégico, com o obejtivo de garantir a melhoria continua na gestéo, avaliando indicadores e

desenvolvendo acdes voltadas para os alunos de zero acesso e rematricula;

CEMTEP - Centro De Educacédo Master Tec. E Profissional | Aux. de Sec. 2017 — 2017

e Principais atividades e atribuicbes: Atendimento ao publico, controle e agendamento de atendimento da

coordenacéo geral, captacdo, matriculas e renovagdo de matriculas, suporte financeiro, entre outras atividades

inerentes ao cargo.

ABEP- Centro Universitario UniRuy Wyden | Analista de Biblioteca (2007 — 2015)

Principais atividades e atribuicdes: Atendimento ao publico, lider de caixa, fechamento de malote, gestdo de

jovem aprendiz, administracao do setor e cumprimento das exigéncias da supervisdo geral, auxilio ao controle de

patrimdnio e cadastramento de material de escritério , catalogacdo de documentos, organizacdo de arquivo,

restauracao de livros, cotacao e aquisicao de matérias de escritorio e livros, suporte direto a supervisao e diretoria

geral, dentre outras atividades inerentes ao cargo.

Sintese formacdo complementar

Capacitacdo: Excel Intermediario - UJ

Capacitacdo: Emocional para lidar com o distanciamento social — UJ
Capacitacdo: Como forma de Promover Salde e Qualidade de Vida - UJ
Capacitacdo: Como manter a mente criativa no trabalho — UJ
Capacitacdo: Como ser Produtivo em Cenarios de Incerteza - UJ
Capacitacdo: Gestédo do tempo no Home Office - UJ

Capacitagdo: Codigo de Conduta — Wyden

Word, Excel, Intranet, Fluxus, Lyceum, Totvs Educacional, Pc, Sap,Grafite

Principais Habilidades

Empética | Comunicativa| Criativa| | Visao estratégica| Cooperativa| Proativa



