Tania Aparecida Tostes Lopes

Brasileira, Viava
Ribeirao Preto/SP - Tel.: (16) 9 9702-8109
(16) 9 8146-3885 WhatsApp
tania.ap.tostes@hotmail.com
Objetivo
e Area comercial, financeira, administrativo e atendimento.

Formacio
e 20 grau Completo

e Magistério — Instituicio Moura Lacerda
e Administra¢ao - Cursando Faculdade Seb Estacio

Idiomas
e Italiano: conversacdo avangada, leitura intermediaria, escrita basica;
e Inglés: conversagao basico, leitura basica, escrita basica.

Cursos Extras Curriculares
e Telemarketing / Telefonista — 60 horas — SEBRAE
e Gestao empresarial — 60 horas - SEBRAE

e Controle de Qualidade de atendimento ao cliente- 360 horas — Club Sul Seguros

e Exceléncia em Motivagdo Humana — 1 ano — Amauri Cimetta

e Informatica — Pacote Office

Historico Profissional

Bdo Auditoria e Consultoria — De Junho/2025 até o momento

Assistente Administrativo: Realizar todos os procedimentos administrativos da Filial. Compras de materiais de
escritorio, produtos de limpeza e copa, manutengao predial. Também coletar e enviar para Matriz documentagdes
de admissdo/demissdo, contratos de novos clientes.

Hotel Matiz Vilaboim — De Marc¢o/2024 a Margo/2025

Recepcionista Bilingue. Atividades desenvolvidas: Realizar os procedimentos de chegada e partida dos hospedes
de forma eficiente e cortés, explicando informagdes relevantes sobre o hotel, servigos e comodidades; Gerenciar
reservas, incluindo receber solicitacoes, verificar disponibilidade, realizar alteragdes e cancelamentos, sempre com
atencdo aos detalhes e preferéncias dos hospedes; Fornecer informagdes precisas e detalhadas sobre o hotel
(horarios de funcionamento, restaurantes, instalagdes), atracdes turisticas locais, transporte, eventos e outros
servicos de interesse dos hdspedes; Lidar com duvidas, solicitacdes e reclamagdes dos hospedes de maneira
profissional e eficiente, buscando solucdes rapidas e satisfatorias; Responder chamadas telefonicas e e-mails em
ambos os idiomas de forma clara, concisa e profissional; Auxiliar os hospedes com servigos de concierge, como
reservas em restaurantes, agendamento de passeios, solicitagdo de taxis, informagdes sobre eventos culturais, etc.;
Comunicar-se efetivamente com outros departamentos do hotel (governanga, alimentos e bebidas, manutengao,
etc.), para garantir que as necessidades dos hospedes sejam atendidas; Traduzir informagdes, documentos e
responder a perguntas em ambos os idiomas com precisao e clareza.

Saraiva e Siciliano S.A. — De Junho/2021 a Setembro/2023

Atendente de Lojas e Mercados. Atividades desenvolvidas: Informar sobre as caracteristicas, pregos, promogoes
e disponibilidade dos produtos; Esclarecer duvidas e fornecer orientagdes sobre os produtos e servigos oferecidos;
Ajudar na escolha dos produtos, oferecendo sugestdes quando apropriado; Lidar com reclamagdes, trocas e
devolugdes de mercadorias, seguindo as politicas da empresa; Prestar suporte pos-venda.



Rede Box 15 — De Setembro/2011 a Fevereiro/2013

Caixa / Auxiliar Financeiro e Administrativo. Atividades desenvolvidas: Caixa: Abertura/fechamento de caixa,
atendimento ao cliente, registro de produtos, reposi¢ao de loja, remarcagdo de precos, organizacao de loja. Auxiliar
financeiro: Entrada e saida de nota fiscal de mercadoria, cadastro de produtos/funcionarios/clientes/fornecedores,
LMC (Livro de Movimentacdo de Combustivel), faturamento de nota fiscal a prazo, arquivo de documentagao do
posto e de funcionarios, envio de nota fiscal Paulista/eletronica, envio de GRF, PIS/Cofins, alteracdo de pregos,
preparo de documentagdo para registro de funcionario.



