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 SHEILA CARLA QUARESMA DE SOUZA 

Rua Diogo Moía, 1540 / Fátima - Belém-Pa 
Telefone: (91) 87379542 / (91)987254942 (Recado contato Hernandes) 
E-mail: sheilacarla_@hotmail.com /sheilaquaresma2@gmail.com 
Idade: 40 anos / Estado Civil: Solteira. 

Objetivo 
Busca por uma vaga de Recepcionista

Formação 
Ensino Superior – Gestão Hospitalar - Concluído Faculdade Pan Amazônica - FAPAN 

Resumo de Qualificação
10 anos de experiência como recepcionista  tanto no setor  comercial  como  na área  de saúde, experiência em digitação  de laudos  e  resultados,  noções  de  fluxo de caixa  conhecimento  em atendimento  via call center ,habilidade  para atendimento  ao cliente  ,efetuando a identificação de necessidades e esclarecimento de dúvidas referente a produtos ou  serviços . 
 
Experiência Profissional 

Ativa Administradora e Recuperação de créditos financeiros 
Cargo: Escrituraria 
Principais responsabilidades: responsável por fazer a comercialização de produtos e serviços, contato com clientes,  atendimento ao cliente via call center mediando negociação  para  recuperação  de credito prestação de informação aos usuários, redação de correspondências em geral; conferência de relatórios e documentos; controles estatísticos; atualização/manutenção de dados em sistemas operacionais informatizados e execução de outras tarefas inerentes ao conteúdo ocupacional do cargo, compatíveis com as peculiaridades.

Policlínica São Benedito- Janeiro de 2005 a Julho de 2012
Cargo: Recepcionista 
Principais responsabilidades: Atendimento ao Público, Digitação, Fluxo de caixa e Recebimento de mercadorias.

Grupo Y.Yamada LTDA . 
Cargo: Recepcionista 
Principais responsabilidades: Atendimento ao Público, Recebimento de mercadorias e de notas fiscais no setor de telefonia.








Grupo Mara Magazine LTDA- Setembro de 1998 – Novembro de 1998
Cargo: Vendedora 
Principais responsabilidades: Atendimento ao Público, Recebimento de mercadorias e de notas fiscais.
[bookmark: _GoBack]
Informática.  
Conhecimento em pacote office e internet .


Qualificações 
 Curso a Distância - Assistente Administrativo – Prime cursos – Carga horária: 35 horas 
 Curso a Distância - Recursos Humanos – FGV - Carga horária: 30 horas 
 Curso a Distância – Empreendedorismo – SEBRAE - Carga horária: 30 horas 
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