AIMEE THAIANE DOS SANTOS ARAUJO

SECRETARIA/ AUXILIAR ADM/ RECEPCIONISTA/ ATENDENTE

DK aimeethaionearavjo@gmail.com

\\\ J1 2 91560-9033 71 ¢ 9199-7473

Q Brotas Salvador

FORMACAO

Técnico em Secretariado- 2018
CEEP Apoic Educaocional e Tecnologia
da Informacdo lsaios Alves

CURSOS

Auxlicr Administrativa/ Arquivarmenta
Recepcdo de Clinicas e Hospitais

Auxilicr de Classe/ Bercdrio

SOFTWARE

Excel

Fower Poind
ool
Outlook

IDIOMAS

v Espanhol: Cursando
PROFICI- UFBA

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

RPL Engenharia e Servigos Lida
Mal. 2022- Ago. 2023
Técnica em Secretariado

Funcdes desempenhadas:

Atuei no Hospital Universitano Professcr BEdgard
Sontos- HUPES [HOSPITAL DAS CLIMICAS):

Realizava  ligacdes & transfera para o selor
responsavel;

Cirganizovwo e arquiniawo documentos;

Atualizova planilba;

Redlizava salicitacdas de matenal de consuma ao
almoxarfado;

Encaminhava documentagces gerada pela
unidacde:

Solicitova material disponibilizado pela farmacio;
Crganizava o prontudno em coso de alta hospitalar,
Ghita e transferéncia entre unidades:

Solicitovo materiais atraves do sisterno AGHLUX;
Eeposicdo do posto de enfermogem com materiois
poarg vso No panodo divmo e norturmo;

Encarminfcvel excrmies:

Encaminhoava, recelbia e solicitova prontudrics pelo
sisterma fluxo de prontudnios;

Agendava e extomava consultas dos pocienteas;
Marcogdo de exarmnes;

Fundogcdo Luwis Edueardo Magaolhdes|Programa
Primweing Emprego
Bar. 2020- Mar., 2022

Avlicrn Téeonica em Secretarnodo

Fung des desempenhadas:

Atuzi no FUNCER, ESCOLA DE DAMCAS DA FURCER
e SE5ABS CER:

Feoirava atendimento telefonico e presaencial;
Freanchimeanios de planilbas;

Eniroda & soido de documentas:

Recguisicdo da rmatericis;

Presnchimentos de planilhos:

Sisterma 5El:

Audlicowo  nos atividoedes extermas [Enfregar
docurmantas arm oufros wnidodas, Buscawvwa
materniais porg o exposicdo, Duscawa arfistas que
parficipou da exzposicac do préemio Piemre Wearger
ro FMuseu Polocete das Artes |

FReairava monitoria da exposicdo Prémic Piemrs
Werger no Museu Palocete das Artes;

Mo Donalds
Mow, 2018- Mai. 2017
Alandanta de Lanchonate

Fungcdes desempenhadas:
afendimento ao cliente:

Abertura e fechamento de coixa;
Afuocdo de vendaos com meaeta;
Emissao de cupom fiscal;

Preporacac de sanduiches e sorvetes:
Auxiiava na Limpeza.



