RAIANE MIRANDA

Organizacao, cuidado e
responsabilidade
no atendimento e nos processos

CONTATO

v, (21) 97956-1193 / 2758-5732

B raianemirandai@hotmail.com
9 Heliépolis, Belford Roxo

HABILIDADES

+Atendimento ao cliente
*Rotinas administrativas
-Organizag¢ao de documentos
«Comunicagao clara

«Informatica basica (Word e
Excel)

*Trabalho em equipe

IDIOMA

Portugués: Nativo

CURSOS

Telemarketing
Recursos Humanos
Informatica Basica (Word e Excel)

FORMAGCAO ACADEMICA

Ensino Médio Completo

CIEP 112 Monsenhor Solano Dantas

de Menezes

Ensino Superior — Direito (incompleto)
Universidade Estacio de Sa

Cursado até o 3° periodo

ATENDIMENTO | ADMINISTRATIVO |
COMPRAS

OBJETIVO PROFISSIONAL

Profissional organizada e proativa, com experiéncia em rotinas
administrativas, atendimento ao publico e compras, atuando em
ambientes comerciais e de escritério, com foco em organiza¢do,
comunicag¢do, controle de processos e suporte interno.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Granvia Auto Pecas LTDA — Rio de Janeiro/R)
“® 03/2023 — 04/2025

Cargo: Compradora

Cotacgdo e negociagcao com fornecedores
Realiza¢dao de compras de pegas e insumos
Controle de pedidos, prazos e entregas
Organizagao de processos de compra

Apoio as rotinas administrativas

Controle de estoque

Comunicagao com setores internos

Alba Diesel Comércio de Pe¢as LTDA — Rio de Janeiro/R)
* 04/2019 — 03/2023

Cargo: Auxiliar Administrativo

Apoio as rotinas administrativas

Organizacao e controle de documentos

Atendimento telefdonico e presencial

Lancamento e conferéncia de informagoes

Suporte ao setor comercial

Controle de pedidos e notas

Farvel — Cal¢ados e Bolsas LTDA — Nova Iguagu/R)
*® 02/2015 — 04/2016

Cargo: Vendedora (Comércio Atacadista)
Atendimento ao cliente

Vendas no atacado

Organizag¢ao da loja

Demonstracao de produtos

Fidelizacao de clientes

EXPERIENCIAS COMPLEMENTARES (SEM
REGISTRO)

Telemarketing hibrido: atendimento ao cliente, abordagem
telefénica e suporte

-Recepcionista de pousada: atendimento ao publico, organizagao de
recep¢ao e suporte administrativo

-Extra natal em loja de roupas: atendimento, vendas e organizagao

do ambiente



