Gisele Dolher dos Santos

ASSISTENTE ADMINISTRATIVA « SECRETARIA « SUPORTE ADMINISTRATIVO

Organizacédo * Cadastro de Dados ¢ Excel « Atendimento ¢ Rotinas Administrativas

Profissional da &rea administrativa, com experiéncia desde 2015 em rotinas de escritério e atendimento ao publico.
Atualmente atuo como Secretaria Administrativa em uma clinica dermatolégica, com experiéncia pratica em
organizacéo de agendas, cadastro e atualizacé@o de informag6es, atendimento, documentos, compras, recebimentos
e suporte a rotina administrativa.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Secretaria Administrativa — Clinica Dermatolégica
2019 — atual

« Organizacao e gerenciamento de agenda de pacientes.
 Cadastro e atualiza¢éo de informacoes.

« Atendimento presencial, telefénico e por mensagens.

« Organizacéao de planilhas e documentos.

« Controle de procedimentos e informag¢des administrativas.
* Realizag&o de compras e contato com fornecedores.

« Controle de recebimentos e documentos.

« Utilizacdo de sistemas de gestéo e ferramentas digitais.

 Suporte geral as atividades administrativas da clinica.

SERVICOS QUE POSSO OFERECER

Cadastro e organizacao de dados — Digitacao e transferéncia de informagfes; cadastro de clientes e pacientes;
atualizacdo de cadastros; organizacao de listas de contatos; conferéncia de informacdes; transferéncia de dados
entre planilhas e sistemas.

Excel e planilhas — Organizagéo, digitacdo, atualizacdo, padronizacao e conferéncia de informacdes
administrativas.

Assisténcia administrativa — Organizacdo de documentos; controle de informacgdes; apoio em rotinas
administrativas; organizacdo de agendas; pesquisas e levantamento de informac¢des; suporte remoto.

Atendimento — Atendimento ao cliente; organizag¢édo de contatos; agendamento e confirmacéo de horarios;
organizacao de informacdes para atendimento.

MEUS DIFERENCIAIS

Experiéncia préatica: Experiéncia real em rotina administrativa, lidando diariamente com informacdes, clientes,
sistemas e organizacao.

Atencéo aos detalhes: Cuidado na conferéncia de dados para reduzir erros de cadastro e informacdes
incompletas.

Organizagdo: Facilidade para trabalhar com processos, listas, planilhas e controle de tarefas.
Responsabilidade: Compromisso com prazos e qualidade da entrega.
Experiéncia em clinica: Familiaridade com agenda, cadastro e informacdes de pacientes.

Facilidade com sistemas: Facilidade para aprender novas plataformas e sistemas de trabalho.



FERRAMENTAS E CONHECIMENTOS

Microsoft Excel « Pacote Office « Sistemas de gestdo e agendamento « RD Station CRM ¢ Omie « Google
Workspace ¢ Organizacao e gerenciamento de agendas ¢ Atendimento ao cliente

EXEMPLOS DE TRABALHOS

Organizacao de cadastro de clientes — Transferéncia de nomes, telefones e e-mails de planilhas para sistemas
indicados pelo cliente, com conferéncia das informacdes.

Organizacao de agenda — Estruturacao e atualizacdo de agendas, cadastro de informacg@es e organizacao de
horérios.

Organizacao de planilhas — Digitacao, atualizacdo, conferéncia e padronizacédo de informagdes administrativas
em Excel.

Apoio administrativo remoto — Execucao de tarefas administrativas, organizacao de informacdes, atualizacdo de
cadastros e suporte operacional.

MEU COMPROMISSO

Realizar cada tarefa com organizacéo, atencdo e responsabilidade, entregando as atividades dentro do prazo
combinado e tratando as informag8es com cuidado e preciséo.





