Maiara Vivian

Brasileira

30 anos

A, Irineu Bornhausen, 226 E = Palmital, Chapeod - 5C. 89814-p48
(49) 99172-2235

maiaraviviann@&@gmail.com

FORMACAO

Ensina Médio Completo. - E. E. B. Jaldyr B. Faustino da Silva.

Formada no curso superior em Tecndlogo em Gestdo Comercial - SENACSSC.
Especializacdo em Gestdo de Servicos de Sadde - IFSC

Pos-Graduacdo Lato Sensu ESG e Sustentabilidade Empresarial - Universidade

Pitdgoras Unopar Anhanguera

EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS

ACB Bebidas
Cargo: Jovem Aprendiz = Auxiliar Administrativo.
Periodo: Marco de 2011 a Janeiro de 2012.

Principais atividades: Auxiliar RH, auxiliar vendas. Arquivar Documentos, separar notas
fiscais, atender telefones, atendimento a dientes internos, telemarketing.

BOLFE Engenharia e Construcbes
Cargo: Estagidria — Auxiliar Administrativo.
Periodo: Marco de 2012 a Dezembro de 20132,

Principais Atividades: Servicos externos, ir aocs bancos, entregar contratos. Auxiliar
a secretdria-executiva, auxiliar na contabilidade, fazer langamentos fiscais, arquivar
documentos, separar notas fiscais, auxiliar o pagamento dos funciondrios, ir nas obras,
recepcdo, atendimento telefGnico, atender clientes Internos.



Dielo Alimentos LTDA
Cargo: Secretdria = Auxiliar Administrativo.

Periodo: Dezembro de 2012 a Fevereiro de 2014.

Principais Atividades: Atendimento a clientes internos, atendimento telefdnico, fazer
pedidos, farer vendas, emitir notas fiscais, emitir boletos, arguivar documentos,
executar servicos externos, se necessario.

ICE CARTOES ESPECIAIS [Delegacia Regional de Policia)
Cargo: Operadora CAV.
Periodo: Fevereiro de 2014 a Dezembro 2015.

Principais Atividades: Atendimento a condutores na captura da foto, digitais e assinatura
para renovacao, alteracdo ou primeira habilitacdo.

Mecinica Simonetti e Kumm LTDA
Cargo: Secretdria = Auxiliar Administrativo.
Perioda: Abril 2016 a Julha 2020.

Principais Atividades: Atividades relacionadas a administracdo da empresa, efetuar
pagamentas de contas, pagamentos a funciondrios, atendimentos a clientes,
atendimento telefdnico, preenchimento de planilhas para controle de pecas do estoque.
Servicos externos de banco, cobrancas e afins. Emissdo de Notas fiscals. Servicos de
financeira, caia.

Clinica Integrada 5kin Center
Cargo: Secretdria = Auxiliar Administrativo.
Periodo: Agosto 2020 a Julho 2021,

Principais Atividades: Secretdria dos médicos e da odontopediatra que atendem na
clinica, organizar agendas, senvicos de caixa, recebimentos, lancamentos de
consultas/procedimentos  pelos planos.  Atendimento  telefénico, atendimento a
pacientes na clinica. Auxiliar os médicos quando necessdrio.



Unimed Extremo Oeste Catarinense
Cargo: Auxiliar Administrativa
Periodo: Julho 2021 a Margo 2024,

Principais Atividades: Atendimento presencial ao pdblico em geral. Atendimento
telefbnico e via whatsapp, solicitacdo de terapias em geral [psicoterapla, nutricionista,
fisioterapia, terapia ocupacional). Solicitacdo de guimioterapia para pacientes
oncoldgicos, lancamentos de exames @ afins. Emissdo de notas fiscais e demais servicos
pertinentes ao setor. Responsavel pelo setor de sustentabilidade, realizacido e execucio
de projetos sociais, acbes e campanhas internas e externas. Responsavel pelo setor de
secretdria, reservas de hotéis, voos para viagens dos colaboradores, presidéncia e
diretoria, responsdvel pelas atas das reunides dos conselhos de administrac3do, fiscal e
ético técnico e demais atividades pertinentes ao setor. Auxiliar de marketing, em
demandas de orcamentos, registros fotograficos, movimentacdo das redes sociais.

Unimed Chapecd
Cargo: Assistente Comercial
Periodo: Abril 2024 a dias atuais.

Principais Atividades: Digitacdo, conferéncia de documentos e demais processos para a
efetivacio da contratacdo do plano de sadde. Apoio assistencial para a gestio imediata
dentro do setor. Visitas a clientes externos, juntamente com o consultor de vendas, apds
a efetivacdo do plano de sadde. Gerar relatdrios de acompanhamento e producdo no
més. Atendimento a beneficidrios via WhatsApp, telefone, e quando necessdrio,
atendimentos presenciais.

INFORMACOES COMPLEMENTARES

Tenho facilidade para memorizar tarefas, aprendo as rotinas do setor com rapidez, tenho
vontade e disposicdo para aprender, gosto de atividades gue me instigam e me desafiam.
Sou prd ativa, organizada e competente, tenho facilidade em falar em pdblico. Meu
objetivo é crescer profissionalmente dentro da empresa.



